’ UNIVERSIDADE

DE EVORA

Servigos da Reitoria

Gabinete do Administrador

Regulamentagdo:

Regulamento dos Servigos da Reitoria—Despacho n.2 12358/2023 (22 série), de 4 dezembro

Miss3o / Finalidades da Unidade:

Os Servigos da Reitoria (SR) prestam apoio aos Orgdos de Governo da Universidade de Evora, visando assegurar uma articulag3o eficaz entre si, as Unidades Organicas e todas
as entidades, internas e externas, que se relacionam com esta Institui¢do de Ensino Superior.

(Fonte: Artigo 12 do Regulamento dos Servigos da Reitoria)

Atribuicdes da Unidade:

O/A Administrador/atem um Gabinete composto por um secretariado e coordenado por um/a Chefe de Gabinete, designado pelo/a Reitor/a ouvido o/a Administrador/ae
que pode ser equiparado, para efeitos remuneratorios, a cargo de diregdo intermédia de 2.2 grau, que tem por missdo auxilia-lo/a no ambito das fungdes que lhe estdo

cometidas, cabendo-lhe designadamente:

a) Executar as atividades inerentes a assessoria e secretariado do/a Administrador/a e do Conselho de Gestdo, bem como ainterligagdo entre o/a Administrador/a e as
diversas Unidades e Servigos, nas respetivas dreas de atuagdo;
b) Organizar os procedimentos relativos a realizagdo de reunides de trabalho, nomeadamente, convocatdrias, ordens de trabalho e documentagdo anexa, atas e

deliberagdes;

c) Registar e promover a divulgagdo dos documentos que emita;
d) Organizar a agenda do/a Administrador/a e atividades conexas;
e) Assegurar o expediente e arquivo dainformagdo prdpria do gabinete;

f) Exercer outras competéncias que lhe sejam delegadas

(Fonte: Artigo 82 do Regulamento dos Servigos da Reitoria)

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 Conhecimentos de gestdo publica;

* Conhecimento da estrutura organica da Universidade
de Evora;

e Conhecimentos avangados de informatica na ticado
utilizador, nomeadamente software de apoio ao
secretariado etecnologias de comunicagdo digital;

e Conhecimentos de lingua estrangeira;

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

* Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

e Conhecimento da estrutura organica da Universidade
de Evora;

e Conhecimentos deinformatica na 6tica do utilizador;
e Conhecimentos delingua estrangeira;

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

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

e 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 delingua estrangeira (inglés e/ou
outra);

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

* Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

¢ Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na drea de
atuagdo;

¢ Conhecimentos e/ou formagdo de informaticana
6ticado utilizador, bem como de aplicagGes especificas
utilizadas na estrutura;

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

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

* Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

* Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na area de
atuagdo;

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

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

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

¢ Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional




¢ Proatividade;

e Comunicacgdo e fluéncia verbal;
« Etica e responsabilidade;

e Lideranga de processos;

® Assertividade;

e |niciativa eautonomia;

e Sigilo e confidencialidade;

® Gestdo do tempo.

¢ Proatividade;

e Comunicagdo e fluéncia verbal;
e Etica e responsabilidade;

e |niciativa eautonomia;

o Sigilo e confidencialidade;

® Gestdo do tempo.

» Analise dainformacdo e sentido critico;
e 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;
e Tolerancia 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

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

e Orientagdo para a Colaboragdo;

e Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo paraa Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo para a Mudanga e Inovagao.

* Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo para a Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo para a Mudanga e Inovagdo.




