INESC PORTO - Instituto de Engenharia de Sistemas e Computadores do Porto

MONOGRAFIA DE FUNÇÃO



1. IDENTIFICAÇÃO DA FUNÇÃO

Designação da Unidade Organizativa: DEPARTAMENTO DE INFORMAÇÃO E LOGÍSTICA (DIL)
Designação da Função: RESPONSÁVEL DE RECURSOS HUMANOS

Código de Função: 10



2. MISSÃO DA FUNÇÃO

Coordenar e assegurar todas as actividades inerentes à gestão administrativa dos recursos humanos, gestão do pacote de seguros em vigor na Instituição, e logística; de acordo com a legislação fiscal e legal e segundo orientação da Direcção, de forma a garantir a eficiente gestão dos recursos humanos do INESC Porto. Prestar apoio diverso à Direcção.



3. ORGANIGRAMA DA FUNÇÃO


Designação da Função do Resp.

do seu Responsável Directo

Designação da Função 

do Responsável Directo

Designação da Função



4. TAREFAS DA FUNÇÃO

1. Coordenar, assegurar ou executar as actividades inerentes à  Gestão administrativa dos Recursos Humanos do INESC Porto:

· Colaboração activa na alteração de normas e procedimentos

· Avaliação do Desempenho e Prémios, Remunerações Complementares: controlo e elaboração de diversos mapas de apoio

· Avaliações Trimestrais - Bolseiros e Estagiários

· Promoções: controlo e elaboração de diversos mapas de apoio

· Remunerações Complementares e Prémios (Investigadores): controlo e elaboração de mapas de apoio diversos

· Remunerações Complementares Contratados: controlo, elaboração de mapas e AD’s

· Contratos de cedência de meios humanos com as diferentes Universidades: Elaboração dos contratos e controlo dos pagamentos

· Resposta a Inquéritos diversos do Departamento de Estatística do Ministério para a Qualificação e  Emprego 

· Actualização da Lista de Investigadores a fornecer a diversos programas

· Acompanhamento das candidaturas a Bolsas PRAXIS

· Bolsas FCT e Estágios IEFP: Controlo e Acompanhamento nas várias fases do processo

· Saúde, Higiene e Segurança no Trabalho: acompanhamento e controlo dos serviços prestados pela empresa subcontratada

· Acompanhamento e gestão da base de dados de pessoal

· Análise dos Processos de Recursos Humanos apresentados em Reunião de Unidades

· Divulgação periódica de Indicadores de Recursos Humanos ou outros dados solicitados

· Coordenação e controlo do processamento de salários e pagamentos de IRS e Segurança Social

· Coordenação e/ou elaboração dos processos de admissões, demissões, renovações de contratos de pessoal

2. Controlo de todo o pacote de seguros em vigor no INESC PORTO: Execução de todo o processo

3. Colaborar na adaptação de todos os impressos em vigor no INESC ao INESC Porto

4. Atender fornecedores interessados em apresentar os seus produtos/serviços ao INESC Porto

5. Preparar visitas de alunos de diversas escolas ao INESC Porto no âmbito da Iniciativa “Portas Abertas sobre a Ciência e a Tecnologia”

6. Participar em processos de selecção

7. Efectuar a divulgação de oportunidades de Emprego/Bolsas/Estágios para o exterior
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