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

MONOGRAFIA DE FUNÇÃO



1. IDENTIFICAÇÃO DA FUNÇÃO

Designação da Unidade Organizativa: DEPARTAMENTO DE COMUNICAÇÕES E INFORMÁTICA
Designação da Função: RESPONSÁVEL DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAÇÕES E INFORMÁTICA

Código de Função: 15



2. MISSÃO DA FUNÇÃO

Gerir e coordenar a equipa e a actividade do Departamento de Comunicações e Informática, cuja missão principal é gerir as infraestruturas de comunicações e serviços que constituem a Rede do INESC PORTO, os recursos informáticos centrais de apoio à generalidade dos utilizadores, as actividades de manutenção e a actualização tecnológica. Deverá ainda garantir a actualização permanente da equipa.



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 a prestação de apoio à comunidade de utilizadores do INESC Porto, nomeadamente do DIL e Direcção (intervenções pontuais nas Unidades)

2. Coordenar as actividades gerais do Departamento de Comunicações e Informática

· Analisar pedidos de intervenção

· Planear, distribuir tarefas/projectos, e apoiar e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos (formalmente em reuniões semanais e informalmente no dia-a-dia)

· Áreas privilegiadas de actividade:

Protocolos de Comunicação de Dados

Gestão de Redes

Planeamento e Projecto de redes de comunicações

Serviços de Redes distribuídos

Apoio técnico ao desenvolvimento de serviços INTERNET

Gestão dos Sistemas Informáticos

3. Desenvolver actividades de prestação de serviços de consultoria ao exterior em parceria com outras Unidades, nomeadamente nas áreas de Projecto, Instalação e Gestão de Redes

4. Gerir os recursos humanos do Departamento: selecção, formação, acompanhamento e avaliação

5. Garantir a segurança da informação disponível no Sistema de Informação da Instituição:

· Definir e controlar o processo de backup da informação, verificando a consistência da mesma, e garantindo as condições de segurança das cópias efectuadas

· Definir e controlar o acesso dos utilizadores à informação, quer pelo hardware/software atribuído quer pelas passwords de acesso

6. Assegurar a gestão adequada, a constante actualização e desenvolvimento dos Sistemas Informáticos do INESC Porto nas componentes de software e hardware informático

7. Coordenar ou executar as actividades inerentes ao planeamento, projecto, manutenção e gestão das infraestruturas, redes  e serviços de comunicação relativos à Rede do INESC Porto, numa perspectiva de actualização,  desenvolvimento e procura de eficiência

8. Gerir os contratos de manutenção de software e hardware do parque informático do INESC Porto

9. Elaborar pareceres relativos à aquisição de software e hardware informático



RESPONSÁVEL DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAÇÕES E INFORMÁTICA
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