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

	MONOGRAFIA DE FUNÇÃO




	1. IDENTIFICAÇÃO DA FUNÇÃO

	Designação da Unidade Organizativa: Unidades/Serviços/Departamentos do INESC Porto
Designação da Função: COORDENAÇÃO DO SECRETARIADO
Código de Função: 24



	2. MISSÃO DA FUNÇÃO

	Coordenar o secretariado das Unidades, Serviços e Departamentos, por forma a garantir a coerência nos procedimentos típicos dessa função, bem como assegurar a homogeneidade e controlar o cumprimento de normas e procedimentos internos, em estreita articulação com o Departamento de Informação e Logística; ter um papel activo no planeamento da formação contínua e participação na avaliação do desempenho do secretariado.
Nota: Esta função inclui o desempenho da função “Secretária” abarcando a totalidade das suas tarefas e respectivos requisitos (de acordo com o descrito na Monografia, com o código 03)



	3. ORGANIGRAMA DA FUNÇÃO

	
Designação da Função do Resp. 

do seu Responsável Directo

Designação da Função 

do Responsável Directo

Designação da Função

* Apenas no que diz respeito à função “Coordenação do Secretariado”.




	4. TAREFAS DA FUNÇÃO

	Tarefas inerentes à função Coordenação do Secretariado

1. Promover reuniões de trabalho com todas as secretárias para divulgação de informações importantes e esclarecimento da implementação de normas e procedimentos;

2. Recolher opiniões, dúvidas, problemas e informação das secretárias e propor as soluções e respostas adequadas;

3. Discutir e coordenar com o DIL a melhor forma de operacionalizar os procedimentos junto das secretárias e apoiar tal implementação;

4. Controlar a forma de organização e actualização da documentação/fontes de informação na posse das secretárias;

5. Detectar necessidades de formação e propor as acções adequadas;

6. Dar opinião fundamentada sobre a progressão na carreira e a avaliação do desempenho de cada uma das secretárias.

Esta função abarca também todas as tarefas descritas na Monografia da Função “Secretária” (código de função 03). 




	5. CONHECIMENTOS

	5.1 Conhecimentos Teóricos

	12º ano de escolaridade ou Formação Superior em Línguas, Secretariado, ou áreas afins

Curso Técnico-Profissional de Secretariado

Secretariado

Informática na óptica do utilizador

Línguas estrangeiras (inglês e francês)



	5.2 Experiência Profissional

	2 a 4 anos



	5.3 Conhecimentos  Práticos Específicos

	5.3.1 Conhecimentos Técnicos
3 – Trabalhos que exigem perícia em procedimentos (exige ajustamentos, leituras, uso de geometria e álgebra, entre muitos outros)

5.3.2 Conhecimentos de Gestão
2 – Supervisão de pequenas áreas funcionais; especialistas que orientam processos/actividades/projectos

5.3.3 Conhecimentos de Interacção Humana
2 - Resultados significativos e dependentes - Compreender, influenciar, servir



	5.4 Atitudes e Aptidões

	Organização e método

Pontualidade e assiduidade

Iniciativa, na resolução de problemas

Definição de prioridades

Bom relacionamento interpessoal

Trabalho em equipa. Coordenação de equipas.

Gestão de conflitos



	6. RELAÇÕES FUNCIONAIS

	6.1 Internas à Empresa

	2- Relações que exigem tacto, diplomacia, prudência e habilidade, sob a pena de prejudicar todo o processo.



	6.2 Externas à Empresa

	1 - Troca de informação - contactos telefónicos, pessoais ou por correspondência




	7. ORGANIZAÇÃO DO TRABALHO

	7.1 Formas de Organização do Trabalho

	3 - Funções sujeitas a procedimentos gerais standard; existe alguma margem para tomar determinadas decisões pouco importantes



	7.2 Formas de Controlo

	3 - Controlo e/ou orientação nas situações anómalas ou extra rotina

 

	7.3 Decisões ou Problemas mais Complexos

	2 - Problemas que exigem selecção da resposta adequada, sendo as alternativas de resposta previamente aprendidas (com modelos).




	8. RESPONSABILIDADE

	8.1 Dimensões/Erros

	Falhas no seguimento dos assuntos; opções erradas por incorrecta avaliação da situação; omissão de actos necessários ou atraso em actos urgentes.



	8.2 Consequências

	2 - Prejuízo de pequena dimensão; os erros têm consequências pouco importantes; consequências em geral detectáveis e corrigíveis.

 

	8.3 Resp. pelo Trabalho dos Outros

	2 – Responsável pela atribuição de tarefas e pelo controlo da execução, de acordo com programas e normas estabelecidos. Função predominantemente executiva.




DIRECÇÃO





RESPONSÁVEL DO DIL *





COORDENAÇÃO DO SECRETARIADO
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