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Aviso

Abertura de concurso para o provimento do cargo de Coordenador do Niicleo de
Secretariado, Expediente e Arquivo para o campus da Horta, da Universidade dos
Acores, cargo de diregao intermédia de 4.° grau

Nos termos dos artigos 20.° e 21.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua redagéo atual, e
ao abrigo do disposto no artigo 76.° e 83.%, n.° 2, dos Estatutos da Universidade dos Agores,
homologados pelo Despacho Normativo n.® 8/2022, de 22 de abril, publicado no Diaric da
Republica, 2.2 série, n.° 106, de 1 de junho de 2022, determino a abertura de procedimento
concursal de recrutamento e selecdo com vista ao provimento do cargo de Coordenador do
Nucleo de Secretariado, Expediente e Arquivo para o campus da Horta, da Universidade dos
Acores, cargo de diregdo intermédia de 4.° grau da Universidade dos Agores, nos termos que se
seguem.

1 - Area de atuacgéo

Coordenacao de Secretariado, Expediente e Arquivo, nos termos fixados no Despacho n.°
11786/2014, publicado ne Didrio da Repubiica, 2.2 série, n.,? 182, de 22 de setembro, na sua atual
redag&o, com as competéncias genericamente fixadas pela alinea a) do n.° 1 do artigo 4.° e artigo
5.2 do Despacho n.° 7966/2015, publicado no Didrio da Republica, 2.7 série, n.® 182, a 22 de
setembro, gue aprova o Regulamento do Servico da Reitoria.

2 - Contetdo funcional

O posto de trabalho caracteriza-se pelo desempenho das fungdes inerentes acs cargos de
diregéo intermédia de 4.° grau, genericamente fixadas na alinea f} do n.° 1 do artigo 83.%, e da
alinea d) do n.° 4 do artigo 137.° dos Estatutos da Universidade dos Agores, anexos ao Despacho
Normativo n.® 8/2022, publicados no Diario da Republica, 2.2 Série, n.° 108, a 1 de junho, do
Despacho n.° 11786/2014, publicado no Diaric da Replblica, 2.2 série, n.° 182, a 22 de setembro,
bem como nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 4.° do Despacho n.° 7866/2015, publicado
no Didrio da Repdblica, 2.2 série, n.° 182, a 22 de setembre, conjugado com o ponto 2 do
Despacho n.° 11786/2014, publicado no Diario da Repdblica, 2.2 série, n.® 182, de 22 de
setembro, na sua atual redagio.
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3 - Perfil

- Trabalhador com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, dotado de competéncia
técnica e aptidao para o exercicio de fungdes inerentes ao cargo a prover;

- Licenciatura, preferencialmente, na area de Relagdes Plblicas e Comunicagao;

- Quatro anos de experiéncia profissional em carreiras para cujo provimento seja exigivel uma
licenciatura;

- Experiéncia no exercicio de func¢des dirigentes;

- Experiéncia profissional na area do cargo a prover;

- Capacidade de coordenagéo, chefia ou dire¢édo, em particular, de planeamento e organizagio,
de lideranga, inovagdo e motivagio de equipas, de sentide critico e espirito de iniciativa,
orientade para resultados;

- Responsabilidade e compromisso com o servico;

- Motivacio para o exercicio do carge a prover.

4 - Métodos de selecéo

Avaliagdo curricular e entrevista publica, recaindo a selegédo no candidato que, em sede de
apreciacdo currictlar e entrevista publica, melhor comesponda ao perfil exigido para o
desempenho do cargo, conforme previsto no n® 6 do artigo 21.° da Lei n.® 2/2004, de 15 de
janeiro, na sua redagao atual,

5 — Local
Nucleo de Secretariado, Expediente e Arquivo do Servigo da Reitoria da Universidade dos Agores
— Campus da Horta.

6 — Apresentagio de candidaturas

8.1. As candidaturas deverdo ser apresentadas no prazo de dez dias (teis a contar da publicagéo
do presente avise ha BEP, mediante requerimento dirigido ao Presidente do Juri, devendo ser
enviadas para o e-mail reitoria.secretariado@uac.pt, entregues pessoalmente na Reitoria da
Universidade dos Agores, Rua da Mae de Deus, 9500-321 - Ponta Delgada, ou remetidas para
o mesmo enderego por carta registada com avisc de recegao, expedida até ao termo do prazo
acima referido.

6.2. Do requerimento deverdo constar os seguintes elementos:
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a) ldentificag@o completa do candidato (nome, nacionalidade, naturalidade, data de nascimento,
numero, local e validade do bilhete de identidade ou do cartdo de cidadéo), nimero de
contribuinte, residéncia, cddigo postal, contacto telefénico e enderego do correio eletrénico;
b) Habilitagdes literarias;

c) Habilitacdes e qualificagdes profissionais (cursos de formacdo, estagios e outros) e
experiéncia profissional, com indicacéo das funcdes relevantes para o lugar a que se candidata;
d) Declaragéo inequivoca de que possui os requisitos legais de provimento para o cargo em
causa;

e) ldentificagdo do procedimento a que se candidata.

6.3. O processo de candidatura devera ser acompanhado dos seguintes documentos:

a) Curriculum vitae detalhado e atualizado, datado e assinado pele candidato, de onde conste,
designadamente, as funcBes que exerce e as que exerceu anteriormente com a indicagio dos
correspondentes periodos e das atividades relevantes e, bem assim, a formacgdo profissional
detida;

b) Fotocépia dos documentos comprovativos da titularidade dos requisitos gerais,
nomeadamente, certificado comprovativo das habilitagGes literarias e documentos ou certificados
comprovaltivos da experiéncia profissional;

c¢) Fotocopia dos certificados comprovativos das agdes de formacao profissional;

d) Declarac&o passada e autenticada pelo servico de origem da qual conste a relagio juridica de
emprego plblico, a categoria detida e o tempo de servigo na carreira e na fungéio publica;
@) Fotocopia de outros documentos que os candidatos considerem relevantes para a aprecia¢do
do seu mérito.

6.4. Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, em caso de ddvida sobre a

situagdo descrita, a apresentag@o de documentos comprovativos das suas declaracdes.

7 - Composigao do juri

Presidente: Ricardo Emanuel Cunha Teixeira, Pré-reitor para a Qualidade e Inovacao
Pedagégica;

1.° Vogal efetivo: Pedro Nuno Paiva Araljo, Chefe de Gabinete da Reitora;

2.° Vogal efetivo: Claudia Sofia da Costa Azevedo Santos, Diretora do Servigo de Recursos

Humanos;
1.° Vogal suplente: Luis Filipe Amaro Pacheco de Melo, Diretor do Servigo de Aprovisionamento

e Patriménio;
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2.2 Vogai suplente: Carla Ménica Aralijo Resendes, Diretora do Servigo de Gestéio Académica.

Ponta Delgada, 16 de outubro de 2024

A Administradora
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