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

MONOGRAFIA DE FUNÇÃO



1. IDENTIFICAÇÃO DA FUNÇÃO

Designação da Unidade Organizativa: DIL - DEPARTAMENTO DE INFORMAÇÃO E LOGÍSTICA
Designação da Função: RESPONSÁVEL DIL - DEPARTAMENTO DE INFORMAÇÃO E LOGÍSTICA
Código de Função: 17



2. MISSÃO DA FUNÇÃO

Assegurar a coordenação geral da actividade do DIL - Departamento de Informação e Logística, prestar apoio diverso à Direcção, por forma a garantir o normal funcionamento da Instituição, resolver de forma auto-suficiente os problemas e questões que se levantam no dia-a-dia, e responder com rapidez, eficácia e correcção às inúmeras e diversificadas solicitações por parte da Direcção, das Unidades, Órgãos Sociais e entidades externas.


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. Assegurar a coordenação geral das actividades do Departamento de Informação e Logística, numa óptica de estrutura polivalente e multidisciplinar, que reúne todas as funções de apoio administrativo e algumas de apoio especializado, nomeadamente:

· Contabilidade, tesouraria, compras e facturação

· Gestão financeira, fiscal e de imobilizado

· Informação de gestão, planeamento e controlo orçamental

· Gestão administrativa-financeira de projectos de I&D nacionais e europeus

· Seguros

· Gestão administrativa e jurídica de recursos humanos

· Apoio logístico e administrativo em geral

· Biblioteca e Centro de documentação

2. Prestar apoio e assessoria diversos à Direcção do INESC Porto e  restantes Órgãos Sociais

3. Gerir os Recursos Humanos do DIL, nomeadamente no que diz respeito aos processos de Selecção e de Avaliação, promovendo o enriquecimento pessoal e profissional dos colaboradores e incentivando o permanente intercâmbio e partilha de experiências e informação, a formação e a criatividade



RESPONSÁVEL DIL - DEPARTAMENTO DE INFORMAÇÃO E LOGÍSTICA
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