v UNIVERSIDADE

DE EVORA

Servigos da Reitoria

Gabinete do Reitor

Regulamentagao:

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

Missdo / Finalidades da Unidade:

O Gabinete do Reitor presta apoio direto ao Reitor.

(Fonte: Artigo 72 dos Regulamentos dos Servicos da Reitoria da UE)

Atribui¢des da Unidade:

a) Apoio direto ao/a Reitor/a, em todas as suas fun¢des e atribuicdes;
b) Coordenagdo dainformagdo deinteresse para a Reitoria;
c) Andlise, instrugdo e despacho de expedientes oficiais e correspondéncias tramitadas no Gabinete do Reitor;

d) Gestdo da agenda do Gabinete;

e) Articulagdo das relagBes e ligagGes entre a Reitora e os érgdos Institucionais, bem como com os stakeholders externos;
f) Compilagdo e andlise deinformag&o para apoio a decisdo;
g) Apoio na elaboragéo e verificagdo técnica de despachos e circulares, ou outras comunicagdes que sejam solicitadas.

h) Exercer outras competéncias que Ilhe sejam delegadas

(Fonte: Artigo 72 dos Regulamentos dos Servicos da Reitoria da UE)

Sistema de Gestao 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; 3
Conhecimento da estrutura orgdnica da Universidade
de Evora;

e Conhecimentos de informatica na dtica do utilizador;
e Conhecimentos delingua estrangeira;

e Conhecimentos de secretariado,
procedimentos da Administragdo Publica;
e Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

técnicas e

* Conhecimento da estrutura organica da Universidade
de Evora;

e Conhecimentos de informatica na dtica do utilizador;
e Conhecimentos delingua estrangeira;

e Conhecimentos de secretariado,
procedimentos da Administragdo Publica.

técnicas e

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na area de
atuagdo;

e Conhecimentos e/ou forma¢do de informatica na
Sticado utilizador, bem como de aplicagBes especificas
utilizadas na estrutura;

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

e Conhecimentos de secretariado,
procedimentos da Administragdo Publica;
e Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

técnicas e

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

e Atualizagdo continua de conhecimentos na area de
atuagdo;

e Conhecimentos e/ou formagdo de informatica na
Sticado utilizador, bem como de aplicagGes especificas
utilizadas na estrutura;

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

e Conhecimentos de secretariado,
procedimentos da Administragdo Publica;
e Conhecimentos delegislagdo (externa einterna).

técnicas e

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

¢ Proatividade;

¢ Capacidade de comunicagdo e fluéncia verbal;
o Ftica eresponsabilidade;

e Lideranga de processos;

¢ Assertividade;

e |niciativa e autonomia;

o Sigilo e confidencialidade;

® Gestdo do tempo;

¢ Proatividade;

¢ Capacidade de comunicagdo e fluéncia verbal;
o Ftica e responsabilidade;

e |niciativa e autonomia;

o Sigilo e confidencialidade;

® Gestdo do tempo;

¢ Andlise 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 servigo;
e Tolerancia a pressdo e contrariedades.

¢ Adaptacdo e melhoria continua;

¢ Organizagdo e método de trabalho;

¢ Orientagdo para a seguranca;

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

Transversais ad Administragdo Publica

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo paraa 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 Inovagdo.

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo paraa Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.




