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: SECRETÁRIA

Código de Função: 03



2. MISSÃO DA FUNÇÃO

Assegurar as actividades de secretariado geral da respectiva Unidade, Serviço ou Departamento, de acordo com os procedimentos do INESC PORTO; participar no planeamento e organização de eventos diversos e em todos os procedimentos administrativos inerentes à actividade corrente da Unidade, Serviço ou Departamento, de forma a facilitar/apoiar a eficiência das actividades desenvolvidas na respectiva Unidade, e prestar um serviço de qualidade aos clientes internos.


3. ORGANIGRAMA DA FUNÇÃO


Designação da Função do Resp. 

do seu Responsável Directo

Designação da Função 

do Responsável Directo

Designação da Função

* Hierarquicamente, reporta ao Responsável da Unidade/Departamento/Serviço, em que esteja, no momento, a ser exercida a função “Secretária”; em termos processuais reporta, de acordo com os procedimentos específicos em causa, à respectiva Responsável de Área do DIL



4. TAREFAS DA FUNÇÃO

Tarefas inerentes à função secretária independentemente da área em que esteja inserida:

1. Efectuar o Secretariado Geral da Unidade/Serviço/Departamento

2. Proceder à manutenção do arquivo activo

3. Colaborar no processo de Controlo Orçamental da Unidade/Serviço/Departamento

Tarefas específicas:
Unidades
4. Prestar apoio à preparação dos documentos Contabilisticos da Unidade

5. Prestar apoio na organização de Reuniões/Eventos/Cursos de Formação/Visitas

6. Colaborar na Elaboração de Candidaturas a Projectos e/ou Propostas

7. Conceber/Elaborar/Duplicar documentação diversa da Unidade

8. Efectuar o acolhimento e acompanhamento dos diversos colaboradores da Unidade

9. Executar procedimentos administrativos inerentes aos processos de Recursos Humanos da Unidade

10. Efectuar aprovisionamento de material de escritório inerente à actividade da Unidade

11. Executar procedimentos administrativos inerentes à aquisição de diverso equipamento

12. Gerir a utilização de salas de reuniões da Unidade

DIL - Departamento de Informação e Logística
13. Efectuar divulgações diversas

14. Prestar apoio administrativo à Reunião de Unidades
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