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Miss3o / Finalidades da Unidade:

ADivisdo de Gest3o de Recursos Humanos tem como missdo executar as politicas e estratégias da Universidade de Evora, nos dominios das pessoas e do expediente, visando

avalorizagdo e otimizagdo dos recursos disponiveis.
(Fonte: Focus group)

Atribuigdes da Unidade:

A Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos é dirigida por um/a Chefe de Divisdo, cargo de diregdo intermédia de 2.2 grau, e esta organizada em Gabinetes:
a) O Gabinete de Recursos Humanos, que é dirigido por um/a Coordenador/a, cargo de diregdo intermédia de 3.2 grau;

b) O Gabinete para algualdade de Género e Inclusdo;
c) O Gabinete de Expediente.
ADGRH compete:

a) Garantir a organizagdo e execugdo dos processos relativos ao pessoal docente e investigador, bem como do pessoal ndo docente e ndo investigador, tendo presente as

respetivas carreiras, estatutos e demais legislagdo;
b) Gerir os mapas de pessoal;

¢) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais de todo o pessoal da Universidade, garantindo a sua confidencialidade.

d) Prestar informagdo em matéria de recursos humanos.

(Fonte: Artigo 42 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

e Conhecimento e experiéncia na area dos recursos
humanos;

e Conhecimentos e experiéncia em sistemas ERP;

¢ Capacidadederesolugdo de problemas;

* Conhecimentos na area da gestdo e/ou economia;

e Conhecimentos na area das ciéncias humanas e sociais.

¢ Experiéncia na area dos recursos humanos;
¢ Experiéncia na utilizagdo de sistemas ERP.

e Conhecimento e experiéncia na area do expediente e
dadistribui¢do de correio.

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

e Atualizagdo continua de conhecimentos na area de
atuagdo;

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

e Conhecimentos delingua estrangeira (inglés e/ou
outra);

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

e Conhecimentos delegislagdo (externa einterna).

¢ Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na areade
atuagdo;

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

e Conhecimentos delingua estrangeira (inglés e/ou
outra);

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

e Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na areade
atuagdo;

e Conhecimentos e/ou formag&o de informatica na ética
do utilizador, bem como de aplicagBes especificas
utilizadas na estrutura;

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

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

e Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

e |niciativa eautonomia;

e Comunicagdo e fluéncia verbal;

* Gestdo de conflitos;

e Conhecimento e experiéncia;

* Andlise deinformagdo e sentido critico.

¢ |niciativa eautonomia;

e Comunicagado e fluéncia verbal;

* Gestdo de conflitos;

e Conhecimento e experiéncia;

¢ Organizagdo e método de trabalho.

e Comunicagdo e fluénciaverbal;
* Gestdo de conflitos;
¢ Organizagdo e método detrabalho.

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

* Planeamento e organizagao;

e Realizagdo e orientagdo para resultados.

* Realizagdo e orientagdo pararesultados;

¢ Organizagdo e método de trabalho;

® Responsabilidade e compromisso com o servigo;
e Tolerdncia a pressdo e contrariedades.

¢ Adaptagdo e melhoria continua;

¢ Organizagdo e método de trabalho;

¢ Orientagdo para a seguranca;

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

Transversais a Administragdo Publica

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo para a Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanca 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 paraa Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagao.




