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3 — Local de trabalho — Divisao de Recursos Humanos, do Servigo
de Gestao de Recursos Humanos, Centro de Servigos Comuns da Ad-
ministragdo da Universidade de Coimbra.

4 — Contetdo funcional:

De acordo com o artigo 10.° do Regulamento do Centro de Servigos
Comuns da Administracdo da Universidade de Coimbra, n.° 4/2011,
publicado no DR, 2. série, n.° 3, de 5 de Janeiro de 2011, compete ao
Chefe de Divisao da Divisdo de Recursos Humanos designadamente:

a) Organizar e instruir processos relativos a recrutamento, selec¢do
e contratacdo de trabalhadores e bolseiros;

b) Organizar e instruir processos relativos a cessagdes e renovagoes
contratuais, bem como exoneragdes, demissdes e aposentagdes;

¢) Organizar e instruir processos de mobilidade interna e de mudanga
interna de posto de trabalho;

d) Apoiar a elaboragdo de despachos de nomeagio e termos de posse
de o6rgaos de governo e de gestdo;

e) Organizar e instruir processos de nomeagéo e renovagao de comis-
soes de servigo de pessoal dirigente;

f) Organizar e instruir processos relativos a colaboragdes docentes e
acumulagoes de fun¢des de trabalhadores docentes e ndo docentes;

g) Manter a actualiza¢do dos dados de cadastro individual, colabo-
rando com a area funcional de Formagao e Desenvolvimento em matéria
relativa a matrizes de competéncias;

h) Emitir declaragdes, certiddes, notas de tempo de servigo e outros
documentos, exigidos por lei ou requeridos pelos interessados;

i) Gerir o arquivo, mantendo-o devidamente organizado e actuali-
zado;

J) Recolher e tratar os dados referentes a assiduidade;

/) Organizar e instruir processos relativos a pedidos de férias, fal-
tas, licencas, prestacdo de trabalho extraordinario e deslocagdes em
Servigo;

m) Organizar e instruir, em articulagdo com a Divisao de Seguranga
Satude e Ambiente, processos de acidentes em servigo e de doengas
profissionais;

n) Garantir o processamento de vencimentos, abonos e descontos,
assegurando as operagdes necessarias ao cumprimento das obrigagdes
fiscais;

0) Instruir os processos relativos a beneficios sociais dos trabalhadores
e seus familiares.

5 — Requisitos formais de provimento:

Os constantes do artigo 20.° da Lei n.° 2/2004, com as alteragdes
introduzidas pelas Leis n.° 51/2005, de 1 de Agosto; n.° 64-A/2008, de
31 de Dezembro e n.° 3-B/2010 de 28 de Abril:

a) Ser detentor de relacdo juridica de emprego por tempo indeter-
minado e dotado de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de
fungdes de direc¢do, coordenagio e controlo;

b) Possuir licenciatura adequada;

¢) Possuir no minimo quatro anos de experiéncia profissional em
fungdes cargos ou carreiras /categorias para cujo exercicio ou provimento
seja exigivel uma licenciatura;

6 — Perfil exigido:

a) Experiéncia profissional na area do cargo a prover;

b) Autoconfianca, capacidade de comunicacdo e interac¢do com os
diferentes interlocutores;

¢) Visdo estratégica e orientacdo para os resultados;

d) Capacidade de decisao, de sentido critico, de analise e de resolugao
de problemas;

e) Sentido de responsabilidade, capacidade de motivagdo e abertura
a mudanga;

f) Capacidade de lideranga, de dinamizagao de equipas, proactividade
e autonomia para o desenvolvimento de projectos.

7 — Meétodos de selecgdo: avaliagdo curricular e entrevista publica.

8 — Os critérios de apreciacdo e ponderagdo da avaliagdo curricular
e da entrevista publica, constam da Acta n.° 1 do presente procedi-
mento concursal, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre que
solicitada.

9 — Formalizagdo das candidaturas:

9.1 — No prazo de dez dias uteis a contar da publicag@o do presente
aviso na BEP os interessados deverdo enviar requerimento dirigido ao
Magnifico Reitor da Universidade de Coimbra, pessoalmente ou por
correio registado com aviso de recepgdo, para o Centro de Atendimento
da Administra¢@o da Universidade de Coimbra — Faculdade de Medi-
cina, Piso I, Rua Larga, 3004-504 Coimbra, entre as 9h00 e as 17h00,
contacto telefonico: 239242720.

Nao serdo admitidas candidaturas remetidas por via electronica.
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Dos requerimentos devem constar os seguintes elementos:

a) Identificag@o do cargo a que se candidata;

b) Identificacdo completa do candidato (nome, filiagdo, naturalidade,
nacionalidade, data de nascimento, niimero e data do bilhete de iden-
tidade que o emitiu, ou cartdo do cidaddo, residéncia, codigo postal,
contacto telefénico e endereco de correio electronico).

¢) Declaragdo inequivoca da posse dos requisitos legais de provimento
a que se refere o n.° 5 do presente aviso.

9.2 — Cada candidato devera anexar ao requerimento os seguintes
documentos:

a) Curriculum Vitae datado e assinado, onde constem as habilitagoes
académicas e situagdo profissional, nomeadamente, fungdes que tem
exercido e respectivos periodos de exercicio, bem como a formagao
profissional detida com indicagdo das ac¢des de formagéo finalizadas,
entidades que as promoveram, duragéo e datas de realizagdo, bem como
qualquer outro elemento que considere relevante para a apreciagdo
curricular;

b) Copia do Bilhete de Identidade ou Cartéo de Cidadao;

¢) Documentos comprovativos das habilitagdes académicas;

d) Declaragao actualizada, emitida pelo servigo ou organismo a que o
candidato se encontra vinculado, da qual constem a natureza do vinculo
a fungdo publica e antiguidade na categoria e carreira;

e) Certificados das ac¢des de formagao frequentadas, relacionadas
com a area funcional do lugar para que se candidata;

9.3 — Os candidatos que exercem fungdes na Universidade de Coim-
bra estdo dispensados da entrega dos comprovativos mencionados no
ponto anterior que se encontrem no respectivo processo individual.

9.4 — Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, em
caso de duvida sobre a situag@o descrita, a apresentagdo de documentos
comprovativos das suas declaragdes.

10 — As falsas declaragdes sdo puniveis nos termos da legislagdo
aplicavel.

11 — Os candidatos serdo notificados do resultado do procedimento
concursal, ndo havendo lugar a audiéncia dos interessados, conforme
estabelece on.° 11 do artigo 21.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, com
as alteracdes introduzidas pelas Lei n.° 51/2005, de 30 de Agosto, Lei
n.° 64-A/2008, de 31 de Dezembro e Lei n.° 3-B/2010, de 28 de Abril.

12 — Composigéao do Juri:

Presidente: Dr. Ana Palmira Gaspar Albino Campos Cruz, Directora
do Servigo de Gestdo de Recursos Humanos do Centro de Servigos
Comuns da Administragdo da Universidade de Coimbra.

Vogais efectivos:

Dr. Paulo Cipriano Soares de Almeida, Director do Departamento
de Administracdo Geral e Recursos Humanos da Camara Municipal
de Coimbra.

Prof. Doutora Teresa Carla Trigo Oliveira, Professora Auxiliar da
Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra.

O Presidente do juri sera substituido nas suas faltas ou impedimentos
pelo vogal efectivo indicado em primeiro lugar.

13 — Forma de provimento: Comissdo de servigo, pelo periodo de
trés anos, eventualmente renovavel por iguais periodos.

14 — Nos termos do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de Fevereiro e
dos artigos 13.° e 14.° do Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes
Publicas, aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro, para efeitos
de admiss@o a concurso os candidatos com deficiéncia devem declarar
no requerimento de admissao, sob compromisso de honra, o respectivo
grau de incapacidade e tipo de deficiéncia.

18 de Agosto de 2011. — O Vice-Reitor, Henrigue Santos do Carmo
Madeira.
205042171

Aviso n.° 16636/2011

Nos termos do artigo 21.° da Lei n.° 2/2004, com as alteragdes intro-
duzidas pelas Leis n.° 51/2005, de 1 de Agosto; n.° 64-A/2008, de 31 de
Dezembro e n.° 3-B/2010, de 28 de Abril, torna-se ptiblico que:

1 — Por despacho do Magnifico Reitor, de 05/01/2011, se encontra
aberto, pelo prazo de dez dias uteis contados a partir da data de publi-
cacdo do presente Aviso na Bolsa de Emprego Publico, procedimento
concursal de selecg@o para provimento do cargo de direc¢do intermédia
de 2.° grau, Chefe da Divisdo de Formagao e do Desenvolvimento, do
Servigo de Gestdo de Recursos Humanos, do Centro de Servigos Co-
muns, da Administragdo, da Universidade de Coimbra.

2 — Em cumprimento da alinea /) do artigo 9.° da Constituigao,
a Administragdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove
activamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens
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e mulheres no acesso ao emprego e na progressao profissional, provi-
denciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma
de discriminagdo.

3 — Local de trabalho — Divisao de Formagdo e do Desenvolvi-
mento, do Servigo de Gestdo de Recursos Humanos, do Centro de
Servigos Comuns da Administragdo da Universidade de Coimbra.

4 — Conteudo funcional:

De acordo com o artigo 9.° do Regulamento do Centro de Servigos
Comuns da Administra¢do da Universidade de Coimbra, n.° 4/2011, pu-
blicado no DR, 2.? série, n.° 3, de 5 de Janeiro de 2011, compete ao Chefe
da Divisdo de Formacgédo e do Desenvolvimento, designadamente:

a) Preparar toda a informagao estatistica legalmente exigida a Uni-
versidade de Coimbra em matéria de recursos humanos;

b) Elaborar anualmente o mapa de pessoal da Universidade de Coim-
bra, em colabora¢do com as Unidades Orgénicas, outras Unidades e
Servigos;

¢) Elaborar mapas de reporte periédico de informagdo sobre os re-
cursos humanos afectos as Unidades Orgénicas, outras Unidades e
Servigos;

d) Garantir a actualizagio e o desenvolvimento dos contetidos cons-
tantes das paginas Web do ambito do Servigo de Gestdao de Recursos
Humanos;

e) Coordenar as ac¢des de acolhimento de novos trabalhadores, asse-
gurando a sua integrag@o na cultura, natureza e objectivos da instituigao;

f) Realizar o diagnostico de necessidades formativas dos trabalhadores
da instituigdo;

2) Elaborar proposta de programas adequados a valorizagdo profis-
sional dos trabalhadores, em coeréncia com as exigéncias funcionais de
cada posto de trabalho, os resultados do diagnostico de necessidades
formativas e as caréncias de desenvolvimento identificadas em sede de
ciclo anual de avaliagdo do desempenho;

h) Coordenar a apresentacdo e o acompanhamento da execugdo de
candidaturas de formagdo submetidas a financiamento externo;

i) Avaliar o impacto da formag@o ministrada ao nivel individual,
sectorial e organizacional,

J) Garantir a actualizagdo dos dados constantes do processo individual
de cada trabalhador em matéria de competéncias;

) Assegurar o apoio administrativo necessario a constituigao e fun-
cionamento dos 6rgdos legalmente previstos em sede de avaliagdo de
desempenho;

m) Apoiar tecnicamente todos os intervenientes no processo de ava-
liagdo;

n) Divulgar toda a informagao relevante do ambito da avalia¢do do de-
sempenho, designadamente o calendario do ciclo anual de avaliacéo;

0) Disponibilizar o Relatorio Anual de Avaliagdo e demais mapas
resumo do ciclo, bem como efectuar o carregamento dos elementos
estatisticos solicitados pelos organismos de tutela;

p) Assegurar o atendimento dos clientes do Servigo de Gestdo de
Recursos Humanos, de forma presencial, telefonica e electonica.

5 — Requisitos formais de provimento:

Os constantes do artigo 20.° da Lei n.° 2/2004, com as alteragdes
introduzidas pelas Leis n.° 51/2005, de 1 de Agosto; n.° 64-A/2008, de
31 de Dezembro e n.° 3-B/2010, de 28 de Abril:

a) Ser detentor de relagdo juridica de emprego por tempo indeter-
minado e dotado de competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de
fun¢des de direcgdo, coordenagdo e controlo;

b) Possuir licenciatura adequada;

¢) Possuir no minimo quatro anos de experiéncia profissional em
fungdes, cargos ou carreiras ou categorias para cujo exercicio ou pro-
vimento seja exigivel uma licenciatura;

6 — Perfil exigido:

a) Experiéncia profissional na area do cargo a prover;

b) Autoconfianca, capacidade de comunicacdo e interacgdo com os
diferentes interlocutores;

¢) Visdo estratégica e orientagdo para os resultados;

d) Capacidade de decisdo, de sentido critico, de analise e de resolucéo
de problemas;

e) Sentido de responsabilidade, capacidade de motivagao e abertura
a mudanga;

f) Capacidade de lideranga, de dinamizagao de equipas, proactividade
e autonomia para o desenvolvimento de projectos.

7 — Métodos de seleccdo: avaliag@o curricular e entrevista publica.

8 — Os critérios de apreciacdo e ponderagdo da avaliagdo curricular
e da entrevista publica, constam da Acta n.° 1 do presente procedi-
mento concursal, sendo a mesma facultada aos candidatos sempre que
solicitada.
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9 — Formalizagdo das candidaturas:

9.1 — No prazo de dez dias tteis a contar da publicagdo do presente
aviso na BEP os interessados deverdo enviar requerimento dirigido ao
Magnifico Reitor da Universidade de Coimbra, pessoalmente ou por
correio registado com aviso de recepgao, para o Centro de Atendimento
da Administragdo da Universidade de Coimbra — Faculdade de Medi-
cina, Piso I, Rua Larga, 3004-504 Coimbra, entre as 9h00 e as 17h00,
contacto telefonico: 239242720.

Nao serao admitidas candidaturas remetidas por via electronica.

Dos requerimentos devem constar os seguintes elementos:

a) Identificac@o do cargo a que se candidata;

b) Identificacdo completa do candidato (nome, filiagdo, naturalidade,
nacionalidade, data de nascimento, niimero, data de emisséo e arquivo de
identificagdo do bilhete de identidade, ou cartdo do cidaddo, residéncia,
codigo postal, contacto telefonico e enderego de correio electronico).

¢) Declaragdo inequivoca da posse dos requisitos legais de provimento
a que se refere o n.° 5 do presente aviso.

9.2 — Cada candidato devera anexar ao requerimento os seguintes
documentos:

a) Curriculum Vitae, datado e assinado, onde constem as habilitagdes
académicas e situagdo profissional, nomeadamente, as fungdes que tem
exercido e respectivos periodos de exercicio, bem como a formagao
profissional detida com indicag@o das acg¢des de formagdo finalizadas,
entidades que as promoveram, duragdo e datas de realizagdo e quaisquer
outros elementos que considere relevante para a apreciagdo curricular;

b) Copia do Bilhete de Identidade ou Cartéo de Cidadao;

¢) Documentos comprovativos das habilitagdes académicas;

d) Declaragao actualizada, emitida pelo servigo ou organismo a que o
candidato se encontra vinculado, da qual constem a natureza do vinculo
a fungdo publica e antiguidade na categoria e carreira;

e) Certificados das acgdes de formagdo frequentadas, relacionadas
com a area funcional do lugar para o qual se candidata;

9.3 — Os candidatos que exercem fungdes na Universidade de Coim-
bra estdo dispensados da entrega dos comprovativos mencionados no
ponto anterior que se encontrem no respectivo processo individual.

9.4 — Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, em
caso de duvida sobre a situagao descrita, a apresentagdo de documentos
comprovativos das suas declaragdes.

10 — As falsas declaragdes sdo puniveis nos termos da legislagdo
aplicavel.

11 — Os candidatos serdo notificados do resultado do procedimento
concursal, ndo havendo lugar a audiéncia dos interessados, conforme
estabelece o n.° 11 do artigo 21.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro,
com as alteragdes introduzidas pelas Leis n.° 51/2005, de 30 de Agosto,
n.° 64-A/2008, de 31 de Dezembro e n.° 3-B/2010, de 28 de Abril.

12 — Composig¢do do Juri:

Presidente: Dr. Ana Palmira Gaspar Albino Campos Cruz, Directora
do Servigo de Gestdo de Recursos Humanos, do Centro de Servigos
Comuns, da Administra¢ao da Universidade de Coimbra

Vogais efectivos:

Dr. Paulo Cipriano Soares de Almeida, Director do Departamento
de Administragdo Geral e Recursos Humanos, da Camara Municipal
de Coimbra.

Prof. Doutora Teresa Carla Trigo Oliveira, Professora Auxiliar da
Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra.

O Presidente do juri sera substituido nas suas faltas ou impedimentos
pelo vogal efectivo indicado em primeiro lugar.

13 — Forma de provimento: Comissdo de servico, pelo periodo de
trés anos, eventualmente renovavel por iguais periodos.

14 — Nos termos do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de Fevereiro e
dos artigos 13.° e 14.° do Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes
Publicas, aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro, para efeitos
de admiss@o a concurso os candidatos com deficiéncia devem declarar
no requerimento de admiss@o, sob compromisso de honra, o respectivo
grau de incapacidade e tipo de deficiéncia.

18 de Agosto de 2011. — O Vice-Reitor, Henrique Santos do Carmo
Madeira.
205042041

Aviso n.° 16637/2011

Nos termos do artigo 21.° da Lei n.° 2/2004, com as alteragdes intro-
duzidas pelas Leis n.° 51/2005, de 1 de Agosto; n.® 64-A/2008, de 31 de
Dezembro e n.° 3-B/2010, de 28 de Abril, torna-se ptiblico que:

1 — Por despacho do Magnifico Reitor, de 05/01/2011, se encontra
aberto, pelo prazo de dez dias tteis contados a partir da data de publi-





