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Missdo / Finalidades da Unidade:

Tem como missdo proceder a aquisi¢do de bens e servigos, e de empreitadas, organizando e acompanhando os respetivos processos aquisitivos.

Atribuigdes da Unidade:

ADivisdo de Compras e Patriménio édirigida por um/a Chefe de Divis3o, cargo de diregdo intermédia de 2.2 grau, e compete-lhe, nomeadamente:
a) Proceder a aquisigdo de bens e servigos, e de empreitadas, organizando e acompanhando os respetivos processos aquisitivos;

b) Instruir os procedimentos respeitantes a contratagdo de empreitadas, organizando e acompa nhando os respetivos processos;

c) Rececionar e proceder a conferéncia das faturas, ou documentos equivalentes;
d) Acompanhar a execugdo dos contratos de aprovisionamento;

e) Registar e controlar o patriménio mével eimével, mantendo atualizado o respetivo cadastro, incluindo o célculo de amortizagdes e depreciagdes, os autos de abate e os

de cessdo;
f) Gerir o inventario em armazém;

g) Valorizar as saidas dos bens e materiais paraimputagdo de custos;
h) Elaborar informagdes sobre assuntos da sua drea de atuagdo.
2 — ADivisdo esta organizada em Gabinetes, os quais sdo dirigidos por coordenadores/as:

a) O Gabinete de Compras e Empreitadas;
b) O Gabinete de Patrimdnio e Economato.

(Fonte: Artigo 72 do Regulamento dos Servigos Administrativos da UE)

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

* Conhecimentos das regras de gestdo
administrativa/financeira de projetos financiados por
mecanismos nacionais e internacionais;

* Dominio de Contabilidade Publica (SNC-AP,
fiscalidade);

* Conhecimentos na area da Contratagdo publica.

* Conhecimentos na utilizagdo de sistemas ERP.

¢ Conhecimentos das regras de gestdo
administrativa/financeira de projetos financiados por
mecanismos nacionais e internacionais;

e Dominio de Contabilidade Publica (SNC-AP,
fiscalidade);

¢ Conhecimentos na area da Contratagdo publica.

* Conhecimentos na utilizagdo de sistemas ERP.

* Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

* Atualizagdo continua de conhecimentos na area de
atuagdo;

* Conhecimentos e/ou formag3o 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 (externa einterna).

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na area de
atuagdo;

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

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

e Conhecimentos de secretariado, técnicase
procedimentos da Administragdo Publica;

¢ Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evo.

ra

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

® |niciativa eautonomia;

* Comunicagdo;

* Gestdo do tempo;

* Coordenacdo de tarefas e processos.

¢ |niciativa eautonomia;
¢ Andlise dainformagdo e sentido critico.

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

* Planeamento e organizagdo;

* Realizagdo e orientagdo pararesultados.

* Realizagdo e orientagdo para resultados;

¢ 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;

¢ Tolerdncia a pressdo e contrariedades;
¢ Trabalho de equipa e cooperagdo.

Transversais a Administracédo Publica

* Orientagdo para o Servigo Publico;

* Orientagdo para a Colaboragéo;

* Orientagdo para os Resultados;

* Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo para a Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo para a Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.




