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Regulamentagdo:

Regulamento dos SADM —Despacho n.22260/2024 (22 série), de 1 margo

Miss3o / Finalidades da Unidade:

ADivisdo de Gestdo de Recursos Humanos tem como miss3o 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)

Atribui¢des da Unidade:

O Gabinete paraalgualdade de Género e Inclus3o estd na dependéncia direta do/a Chefe de Divisdo, e compete-lhe designadamente:
a) Coordenar aimplementago e a execugdo do Plano para a lgualdade de Género da Universidade de Evora em articulagio com os servigos, unidades organicas e demais

estruturas cientifico-pedagdgicas e parceiros externos;

b) Criar eimplementar o sistema de monitorizagdo do clima deigualdades, equidade e diversidade da Instituigdo;
c) Assegurar o funcionamento e dinamizagdo do Centro de Recursos para a Inclusdo (CRI), cuja missdo visa disponibilizar e garantir o acesso a recursos e pessoas com
necessidades especiais ou especificas, e que carecem de apoios distintos, com vista a sua integragdo e participagdo absoluta na Universidade de Evora, que se regeré por
Regulamento proéprio de funcionamento a ser aprovado e publicado em Despacho Reitoral;
d) Propor medidas para melhoria do processo continuo de mudanga organizacional sustentavel a fim de reforgar aigualdade de género, inclusdo e solidariedade, criando
um ambiente de trabalho saudavel e justo na protegdo dos direitos humanos;

e) Garantir a elaboragdo de diagndsticos, relatérios diversos e planos anuais de atividades.
(Fonte: Artigo 32 do Regulamento dos Servi¢os 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

* Conhecimento e experiéncia na area dos recursos
humanos;

e Conhecimentos e experiéncia em sistemas ERP;

* Capacidade deresolugdo de problemas;

* Conhecimentos na drea da gestdo e/ou economia;

¢ Conhecimentos na area das ciéncias humanas e sociais.

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

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

* Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na drea de
atuagdo;

e Conhecimentos e/ou formag&o de informatica na 6tica
do utilizador, bem como de aplicagBes especificas
utilizadas na estrutura;

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

e Conhecimentos de secretariado, técnicase
procedimentos da Administragdo Publica;

e Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos nadrea de
atuagdo;

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

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

e Conhecimentos de secretariado, técnicase
procedimentos da Administragdo Publica;

e Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos nadrea de
atuagdo;

e Conhecimentos e/ou formac&o de informatica na 6tica
do utilizador, bem como de aplicagGes especificas
utilizadas na estrutura;

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

e Conhecimentos de secretariado, técnicase
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

¢ |niciativa eautonomia;

e Comunicagdo e fluénciaverbal;

* Gestdo de conflitos;

e Conhecimento e experiéncia;

¢ Analise de informacdo e sentido critico.

¢ |niciativa eautonomia;

e Comunicagdo e fluénciaverbal;

* Gestdo de conflitos;

e Conhecimento e experiéncia;

¢ Organizagdo e método de trabalho.

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

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

* Planeamento e organizagdo;

* Realizagdo e orientagdo para resultados.

¢ Realizagdo e orientagdo para resultados;

¢ Organizagdo e método de trabalho;

* Responsabilidade e compromisso com o servico;
e Tolerancia a pressdo e contrariedades.

¢ Adaptagdo e melhoria continua;

¢ Organizagdo e método de trabalho;

¢ Orientagdo para a seguranga;

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

Transversais a Administragédo Publica

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

* Orientagdo para o Servigo Publico;

* Orientagdo paraa Colaboragédo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo paraa Colaboragéo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraaMudanga e Inovagdo.

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo paraa Colaboragéo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.




