Servigos Administrativos
’ UNI\/ERSIDADE
DE EVORA

Divisao de Gestdo de Recursos Humanos - Gabinete de Recursos Humanos

Regulamentagdo:

Regulamento dos SADM —Despacho n.2 2260/2024 (22 série), de 1 margo

Miss3o / Finalidades da Unidade:

ADivisdo de Gestdo 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)

Atribui¢des da Unidade:

O Gabinete de Recursos Humanos é dirigido por um/a Coordenador/a, cargo de dire¢do intermédia de 3.2 grau, a quem compete designadamente:

a) Organizar e manter atualizados os processos individuais (em suporte papel einformatico) do pessoal docente, ndo docente e investigador da Universidade, bem como o
registo do controlo da assiduidade e os mapas de férias e licengas;

b) Assegurar:

i) As agBes relativas ao recrutamento, constitui¢do, modificagdo e extingdo da relagdo juridica de emprego do pessoal docente, ndo docente e de investigagdo;
ii) O processamento dos vencimentos, abonos e demais beneficios sociais a que o pessoal da Universidade tenha direito.

c) Emitir:

i) Certiddes e declaragdes;

ii) Anualmente, a declaragdo de rendimentos do pessoal da Universidade.

d) Instruir os processos relativos a equiparacdo a bolseiro/a, licengas sabéticas e dispensa de servigo docente e demais situagdes previstas na legislagdo aplicavel;
e) Elaborar:

i) O Balango Social e demais mapas einformagdes a prestar;

ii) Anualmente, ainformagdo superiormente solicitada para elaboragdo do orgamento.

f) Realizar o tratamento de dados estatisticos de recursos humanos sempre que solicitado superiormente, a nivel interno e externo

(Fonte: Artigo 32 do Regulamento dos Servicos Administrativos da UE)

Promover e facilitar o recurso as medidas de conciliagdo entre a vida profissional, pessoal e familiar

Sistema de Gestdo de Conciliagdo:
¢ 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 drea dos recursos ® Experiéncia na drea dos recursos humanos; e Conhecimento e experiéncia na drea do expediente e
humanos; ¢ Experiéncia na utilizagdo de sistemas ERP. dadistribuicdo de correio.

* Conhecimentos e experiéncia em sistemas ERP;

¢ Capacidade deresolugdo de problemas;

* Conhecimentos na drea da gestdo e/ou economia;

¢ Conhecimentos na drea das ciéncias humanas e sociais.

e Conhecimento da estrutura organizacional da ¢ Conhecimento da estrutura organizacional da ¢ Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora; Universidade de Evora; Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na area de ¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na area de ¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na area de
atuagdo; atuacgdo; atuacgdo;

* Conhecimentos e/ou formag&o de informatica na 6tica| ® Conhecimentos e/ou formagdo de informatica na ética| e Conhecimentos e/ou formagdo de informética na ética
do utilizador, bem como de aplicagdes especificas do utilizador, bem como de aplicagBes especificas do utilizador, bem como de aplicagGes especificas
utilizadas na estrutura; utilizadas na estrutura; utilizadas na estrutura;

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

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

e Conhecimentos de legislagdo (externa einterna). * Conhecimentos de legislagdo (externa einterna). * Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional
e Iniciativa e autonomia; e Iniciativa e autonomia; e Comunicagdo e fluéncia verbal;
e Comunicagdo e fluéncia verbal; e Comunicagdo e fluéncia verbal; * Gestdo de conflitos;
* Gestdo de conflitos; * Gestdo de conflitos; ¢ Organizagdo e método de trabalho.
¢ Conhecimento e experiéncia; ¢ Conhecimento e experiéncia;
¢ Andlise deinformagdo e sentido critico. ¢ Organizacdo e método de trabalho.
* Andlise dainformagdo e sentido critico; ® Realizagdo e orientagdo para resultados; ¢ Adaptacdo e melhoria continua;
¢ Inovagdo e qualidade; ¢ Organizagdo e método de trabalho; ¢ Organizagdo e método de trabalho;
* Planeamento e organizagdo; * Responsabilidade e compromisso com o servigo; ¢ Orientagdo para a seguranga;
® Realizagdo e orientagdo para resultados. e Tolerancia a pressdo e contrariedades. e Tolerancia a pressdo e contrariedades;

¢ Trabalho de equipa e cooperagéo.

Transversais @ Administragédo Publica

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional
¢ Orientagdo para o Servigo Publico; ¢ Orientagdo para o Servigo Publico; ¢ Orientagdo para o Servigo Publico;
¢ Orientagdo para a Colaboragéo; ¢ Orientagdo paraa Colaboragéo; ¢ Orientagdo paraa Colaboragdo;
¢ Orientagdo para os Resultados; ¢ Orientagdo para os Resultados; ¢ Orientacdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo. ¢ Orientagdo para a Mudanga e Inovagdo. ¢ Orientagdo para a Mudanga e Inovagdo.




