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

MONOGRAFIA DE FUNÇÃO



1. IDENTIFICAÇÃO DA FUNÇÃO

Designação da Unidade Organizativa: SERVIÇO DE GESTÃO DE EDIFÍCIOS

Designação da Função: TÉCNICO DE MANUTENÇÃO

Código de Função: 13



2. MISSÃO DA FUNÇÃO

Assegurar os serviços de apoio necessários a uma adequada manutenção e gestão de edifícios do INESC Porto, e suas infraestruturas.



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. Prestar apoio diverso no âmbito da manutenção e conservação dos edifícios

· Executar pequenas tarefas de reparação em diversas áreas

· Solicitar, avaliar, propor a adjudicação e acompanhar a execução de trabalhos por empresas contratadas

2. Assegurar a manutenção das Centrais Telefónicas

· Proceder à instalação de linhas telefónicas novas ou a alterações nas existentes

· Acompanhar a manutenção geral das centrais telefónicas efectuada por empresas subcontratadas

· Recolher elementos sobre tarifação das extensões

3. Acompanhar e controlar os serviços de segurança e limpeza (empresas contratadas)

4. Propor alterações e acompanhar a execução do regulamento de acessos e segurança



TÉCNICO DE MANUTENÇÃO





DIRECÇÃO














7
Elaborado
Data de Elaboração
Verif. Resp. Directo
Aprovado pela Direcção
Data de Aprovação







CD.006.0/00
MBA Consultores - Análise e Descrição de Funções

