Detalhe de Oferta de Emprego

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:
Estado:

Nivel Organico:
Organismo
Regime:

Cargo:

Area de Actuacio:

Remuneragao:
Sumplemento Mensal:

Contetdo Funcional:

Habilitacdo Literaria:
Descricao da Habilitacao:

0E202211/0520

Procedimento Concursal para Cargos de Diregao
Ativa

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
Universidade de Evora

Cargos ndo inseridos em carreiras

Direccdo Intermédia de 2°grau

conforme previsto no n.° 2 do artigo 8.9 do Regulamento da Divisao

de Informacgao Documental dos Servigos de Biblioteca e Informagdo Documental,
publicado pelo

Despacho n.2 6351/2021 (2.2 série), de 28 de junho.

2645,28
197.13 EUR

a) Assegurar o arquivamento de toda a documentagdo produzida e recebida pela
Universidade

de Evora; .

b) Superintender e fiscalizar o sistema de arquivo da Universidade de Evora, das
entidades detidas ou participadas maioritariamente por esta, ou daquelas em
que a Universidade de Evora delegue

competéncias, propondo a adogdo de planos adequados a gestdo e conservagao
da documentagao

e da informacdo, realizando agoes de fiscalizagdo a aplicacdo das normas e das
boas praticas de

gestdo e conservagao de documentos e recomendando agdes de melhoria e
sangoes;

c) Propor e efetuar, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a
eliminagdo de documentos;

d) Zelar pela conservagdo das espécies documentais, tomando providéncias em
aspetos

nocivos que possam contribuir para a sua deterioragdo;

e) Nao permitir a saida de qualquer documento sem requisicdo ou auto de
entrega e guia de

remessa, datados e assinados por um responsavel do respetivo servigo e pelo
requisitante;

f) Fomentar a cooperacao com instituicdes de ensino, cientificas e culturais;

g) Produzir e manter atualizados os instrumentos de descrigao documental;

h) Promover a inventariacdo e a classificacdo do patriménio arquivistico da
Universidade de

Evora e dos fundos documentais a sua guarda;

i) Emitir alertas e tomar proyidéncias sobre documentagdo em perigo;

j) Apoiar a Universidade de Evora nos processos de aquisi¢ao, alienacao e
permuta de bens

de interesse da Universidade;

k) Tomar conhecimento da existéncia, da mudanca de local ou de proprietario,
do patriménio ,

arquivistico Universidade de Evora;

I) Propor compensagoes aos particulares pelo acesso publico da documentacdo
detida por

estes, nomeadamente, através da prestacdo de apoio técnico, do tratamento e
do depoésito da ,

documentagao na Universidade de Evora.

m) Propor, em colaboragdo com os Servigos de Informatica, um modelo de
arquivo digital para ,

a documentacao produzida e recebida na Universidade de Evora.

Licenciatura

Licenciatura na Area das Ciéncias da Informagdo e Documentacso.



Perfil:

Métodos de Selecgdo a Utilizar:

Composicao do Juri:

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Morada

Postos
Universidade de 1 Largo dos Colegiais, n.° 2
Evora

Total Postos de Trabalho: 1

a) Licenciatura na Area das Ciéncias da Informag&o e Documentacgo;

b) Formacdo profissional em areas relevantes para a Administragdo Publica,
nomeadamente

curso de formagdo em Gestdo Publica (FORGEP);

¢) Experiéncia em responsabilidades de coordenagdo de projetos e sistemas de
gestao

documental; gestdo dos ciclos de vida da informagdo documental; processos de
desmaterializagdo

da documentagdo; elaboragdo e gestdo de regulamentagdo arquivistica;
armazenamento, tratamento

e recuperacdo de dados e recuperacdo; promogdo e boas praticas de gestdo de
informagao;

d) Conhecimentos de Gestdo; Linguas; Descricdo arquivistica; Gestdo de bases
de dados;

comportamento organizacional; Avaliagdo de desempenho: RGPD;

e) Competéncias: Coordenagdo; Capacidade de iniciativa e autonomia;
Orientagdo para os

resultados; Capacidade de planeamento e organizagdo; Analise de informacdo e
sentido critico.

Avaliacdo curricular e entrevista publica

Presidente — Antdnio Manuel Chambel Cachopas, Diretor dos Servigos de
Biblioteca e Informagdo Documental da Universidade de Evora.

Vogais efetivos:

Ana Cristina Gongalves Coelho Centeno, Administradora da Universidade de
Evora, que

substituira o presidente do juri nas suas faltas e impedimentos;

Paulo Alexandre Leirdo Caraga, Coordenador da Unidade de Gestdo de Recursos
Humanos

da ARS -Alentejo.

Vogais suplentes:

Claudia Patricia Penetra Zacarias, Chefe de Divisdo de Recursos Humanos da
Universidade

de Evora;

Maria Claudia Magalhdes da Cruz Barbara Marques, Secretaria do Instituto de
Investigacao )

e Formacao Avangada da Universidade de Evora.

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Evora 7004516 EVORA  Evora Evora

Requisitos Legais de Provimento: A- Os constantes do n.° 1 do art.° 20° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na redacdo dada
pela Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro.

Requisitos de Nacionalidade: Nao

Jornal Oficial/Orgao de Comunicacao
Social:

Apresentagao de Candidaturas

Aviso n°21788/2022 (23série), de 15 de novembro

Local: Universidade de Evora, Div. Recursos Humanos sita no Largo da Sra. da Natividade, 7000-

810, Evora



Formalizagao da Candidatura:

Contacto:

Os candidatos deverao formalizar as suas candidaturas,

até ao termo do prazo fixado para o efeito, mediante requerimento dirigido ao Presidente do
J}]ri, enviado por correio registado para Universidade de Evora, apartado 94, 7002 -554
Evora ou

entregue pessoalmente na Divisao de Recursos Humanos sita no Largo da Sra. da
Natividade,

7000 -810 Evora, acompanhado dos seguintes documentos:

a) Fotocdpia do certificado de habilitages literarias;

b) Fotocdpia dos certificados de formagdo profissional;

¢) Curriculum vitae detalhado e devidamente assinado;

d) Declaragao passada e autenticada pelo servigo a que se encontrem vinculados, da qual
conste a existéncia e natureza do vinculo a fungdo publica, a categoria detida, o tempo de
servigo

na categoria, na carreira e na fungdo publica e breve descrigdo das principais fungoes ou
cargos

exercidos;

e) Outros elementos facultativos, que considere pertinentes, para apreciagdo do mérito dos
candidatos.

266760969

Data de Publicagdo 2022-11-15

Data Limite:

Observagoes Gerais:

2022-11-29



