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Missdo / Finalidades da Unidade:

IES internacionais.

(Fonte: Art2 22 dos Estatutos do IIFA)

missdo.

(Fonte: Focus Group)

Apoiar a atividade de investigagdo e os ciclos de estudos de formagdo avangada, nomeadamente os 32 ciclos e mestrados em associagdo com

AEstrutura de Apoio Técnico-Administrativo compete operacionalizar a missdo da unidade organica, apoiar técnico-administrativamente, de
forma sustentavel, as estruturas do |IFA, capacitando-o na concretizagdo das estratégias e politicas desenhadas, com vista a realizagdo dasua

Atribuigdes da Unidade:

instrumentos de gest&o;

(Fonte: Artigo 232 dos Estatutos do 1IFA)

Compete a Estrutura de Apoio Técnico-Administrativo:

a) Apoiar o Diretor na gestdo do orgamento e plano de atividades do IIFA;

b) Apoiar o Diretor na gestdo dos meios humanos e materiais postos a disposigdo do Instituto;
c) Gerir os fluxos de entrada e de saida de documentagdo;

d) Apoiar o Diretor na preparagdo de processos de candidaturas a financiamento ou de aquisi¢do de bens e equipamentos;

e) Manter atualizado o registo de dados e o arquivo da documentagdo respeitantes a atividade do |IFA e produzir sobre eles relatérios e outros

f) Assegurar o Secretariado da Diregdo e dos Presidentes da Assembleia e dos Conselhos Cientifico e Pedagdgico, nomeadamente as
convocatdrias e as atas das reunides e a circulagdo interna de informagao;

g) Articular a sua atividade com outros 6rgdos responsaveis pela gestdo da Universidade;
h) Prestar apoio técnico as atividades das unidades de investigagdo, e nos processos de aquisi¢do e manuteng&o de equipamentos.

Sistema de Gestdo de Conciliagdo:

Promover e facilitar o recurso as medidas de conciliagdo entre a vida profissional, pessoal e
familiar disponibilizadas no ambito do Sistema de Gestdo de Conciliagdo.

Competéncias Técnicas

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

* Fluéncia verbal e escritanalingua
portuguesa e estrangeira (inglés e/ou outra);
* Conhecimentos sobre organizagdo do
Sistema Cientifico Nacional;

* Conhecimento especifico de legislagdo
referente a formagdo avangada;
eConhecimentos de gestdo financeirae
recursos humanos;

eConhecimentos de organizagdo e divulgagdo
deeventosinstitucionais.

* Fluéncia verbal e escrita nalingua
portuguesa e conhecimentos delingua
estrangeira (inglés e/ou outra);

* Conhecimento especifico de legislagdo
referente a formagdo avangada;

* Nogdes de gestdo financeira e recursos
humanos;

* Nogdes de organizagdo e divulgagdo de
eventosinstitucionais.

* Conhecimento da estrutura organizacional
da Universidade de Evora;

* Atualizagdo continua de conhecimentos na
drea de atuagdo;

* Conhecimentos e/ou formagdo de
informatica na ética do utilizador, bem como
de aplicagdes especificas utilizadas na
estrutura;

* Conhecimentos de lingua estrangeira (inglés
e/ou outra);

* Conhecimentos de secretariado, técnicase
procedimentos da Administragdo Publica;

* Conhecimentos de legislagdo (externae
interna).

* Conhecimento da estrutura organizacional
da Universidade de Evora;

* Atualizagdo continua de conhecimentos na
drea de atuagdo;

* Conhecimentos e/ou formagdo de
informatica na 6tica do utilizador, bem como
de aplicagdes especificas utilizadas na
estrutura;

* Conhecimentos de lingua estrangeira (inglés
e/ou outra);

* Conhecimentos de secretariado, técnicase
procedimentos da Administragdo Publica;

* Conhecimentos de legislagdo (externae
interna).

* Conhecimento da estrutura organizacional
da Universidade de Evora;

* Atualizagdo continua de conhecimentos na
drea de atuagdo;

* Conhecimentos e/ou formagdo de
informatica na 6tica do utilizador, bem como
de aplicagdes especificas utilizadas na
estrutura;

* Conhecimentos de lingua estrangeira (inglés
e/ou outra);

* Conhecimentos de secretariado, técnicas e
procedimentos da Administragdo Publica;

* Conhecimentos de legislagdo (externae
interna).

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

* Adaptagdo e melhoria continua;
Iniciativa e Autonomia; .
Comunicagdo e fluenciaverbal;

* Gestdo de conflitos;

* Conhecimentos especializados e experiéncia;
* Resolugdo de problemas.

* Adaptagdo e melhoria continua;

* Iniciativa e Autonomia;

* Comunicagdo e fluencia verbal;

* Gestdo de conflitos;

* Conhecimentos especializados e experiéncia;
* Planeamento e organizagdo.

* Andlise dainformagdo e sentido critico;
* Inovagdo e qualidade;

* Planeamento e organizagdo;

* Realizagdo e orientagdo pararesultados.

* Realizagdo e orientagdo pararesultados;
* Organizagdo e método de trabalho;

* Responsabilidade e compromisso com o
servigo;

¢ Tolerancia a pressdo e contrariedades.

* Adaptagdo e melhoria continua;

* Organizagdo e método de trabalho;

* Orientagdo para a seguranga;

* Tolerancia a pressdo e contrariedades;
¢ Trabalho de equipa e cooperagdo.

Transversais a Administragédo Publica

* Orientagdo para o Servigo Publico;

* Orientagdo paraa Colaboragdo;

* Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraaMudanga e Inovagdo.

* Orientagdo para o Servigo Publico;

* Orientagdo paraa Colaboragdo;

* Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraaMudanga e Inovagdo.

* Orientagdo para o Servigo Publico;

* Orientagdo paraa Colaboragdo;

* Orientagdo para os Resultados;

* Orientagdo paraaMudanga e Inovagdo.




