' UNIVERSIDADE

DE EVORA

Servicos da Reitoria

Gabinete de Apoio Técnico-Administrativo

Regulamentagao:

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

Missdo / Finalidades da Unidade:

0 Gabinete de Apoio Técnico-Administrativo depende diretamente do/a Diretor/a de Servigos da Reitoria ou, na auséncia deste, do/a Chefe de Gabinete do/a Reitor/a ou
do/a Administrador/a, eincumbe-lhe apoiar administrativamente o Conselho Geral, a Equipa Reitoral, o Senado, o Gabinete Juridico, o Conselho de Avaliagdo, o Provedor
do Docenteedo Investigador, o/a Provedor/a do Estudante e o/a Provedor/a do/a Trabalhador/a Ndo Docente e N3o Investigador/a.

(Fonte: Artigo 92 dos Regulamentos dos Servigos da Reitoria da UE)

Atribui¢cdes da Unidade:

a) Proceder as entradas, saidas e encaminhamentos dos documentos no Sistema de Gestdo Documental;
b) Executar as tarefas inerentes a recegdo, distribuigdo e arquivo do expediente apds registo no Sistema de Gestdo Documental;
c) Preparar adocumentagdo necessdria a organizagdo do expediente a submeter a despacho;
d) Assegurar a divulgagdo interna de informagdes, bem como de toda a documentagdo que seja considerada pertinente;

e) Quaisquer outras fungdes que lhe sejam confiadas.

(Fonte: Artigo 92 dos Regulamentos dos Servigos da Reitoria da UE)

Sistema de Gestdo de Conciliagdo:

Promover efacilitar 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 & Universidade de Evora

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

e Conhecimento da estrutura organica da Universidade
de Evora;

e Conhecimentos deinformatica na ética do utilizador;
e Conhecimentos de lingua estrangeira;

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

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na area de
atuagdo;

e Conhecimentos e/ou formagdo deinformatica na
6ticado 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 formagdo de informatica na
6ticado utilizador, bem como de aplicagBes especificas
utilizadas na estrutura;

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

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

e Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

e Atualizagdo continua de conhecimentos na area de
atuagdo;

* Conhecimentos e/ou formagdo deinformatica na
6ticado 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 delegislacdo (externa einterna).

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

* Proatividade;

e Comunicagdo e fluénciaverbal;
« Etica e responsabilidade;

¢ |[niciativa eautonomia;

o Sigilo e confidencialidade;

* Gestdo do tempo.

¢ 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;
e Tolerancia a pressdo e contrariedades.

¢ Adaptagdo e melhoria continua;

¢ Organizagdo e método de trabalho;

¢ Orientagdo para a seguranga;

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

Transversais a Administragéo Publica

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo paraa Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagao.

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo paraa Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraaMudanga e Inovagado.

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo para a Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.




