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

MONOGRAFIA DE FUNÇÃO



1. IDENTIFICAÇÃO DA FUNÇÃO

Designação da Unidade Organizativa: DIRECÇÃO

Designação da Função: SECRETÁRIA DA DIRECÇÃO

Código de Função: 02


2. MISSÃO DA FUNÇÃO

Assegurar as actividades de secretariado geral da Direcção do INESC Porto, de acordo com os procedimentos e solicitações do respectivo Director; assegurar uma série de tarefas diversificadas de cariz predominantemente administrativo, de forma a facilitar/apoiar a eficiência das actividades desenvolvidas no  âmbito da Direcção do INESC Porto, e prestar um serviço de qualidade à Direcção, colaboradores 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

Tarefas comuns ao secretariado da Direcção:

1. Efectuar o Secretariado Geral da Direcção

2. Efectuar o Secretariado do Respectivo Director

3. Efectuar o controlo orçamental relativo aos centros de custo alocados aos respectivos Directores

4. Prestar apoio logístico relacionado com a actividade docente na Faculdade de Engenharia, do respectivo Director

Tarefas específicas (de acordo com o respectivo Director):

5. Prestar Apoio ao Conselho Fiscal

6. Elaborar actas de reuniões da Direcção

7. Proceder à manutenção de arquivo activo

8. Enviar a documentação necessária aos Directores para a reunião da DINESC

9. Organizar toda a documentação técnica e administrativa dos cursos ministrados em colaboração com a FEUP

10. Prestar apoio diverso, sempre que necessário, a outras actividades ou projectos, inerentes à actividade da Direcção do INESC Porto
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