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2019
ANEXO II

1. Vaga: Técnico Superior de TIC’s N1
Ocupagio: Administrador de Sistemas “A”

Centro de Ensino a Distancia-CEND
e Assegurar a implementacdo da arquitectura de TIC’s, de acordo com as estratégias definidas;
e Dar assisténcia ao equipamento do CEND;
e Organizar e manter disponiveis os recursos computacionais;
e Normalizar os modelos de dados e estruturar os conteidos e fluxos de dados de informagao da organizacgao;
e (Garantir a correcta implementagdo das normas de acesso e niveis de confidencialidade da informagao;
e Registar utilizadores de plataforma do Ensino a Distancia;
e Definir e atribuir perfil aos utilizadores da plataforma do Ensino a Distancia;
e  Gerir as questoes operacionais;
e Administrar a plataforma de ensino on/ine
e DPrestar assisténcia técnica aos Departamentos;
e Verificar a operacionalidade do equipamento existente;
e Apoiar o Administrador da plataforma do Ensino a Distancia;
e Apoiar em outras actividades na area de informatica e

e Dar assisténcia aos equipamentos do 6rgao.



Ocupagio: Administrador de Sistemas “A”

Faculdade de Agronomia e Engenharia Florestal
e Administrar, configurar Windows server 2003, 2008 ou 2012 — qualquer um desses sistemas operativos;
e Administrar e configurar firewall — Windows , Linux;
o C(Criar e desenvolver websites;
e Instalar, configurar e fazer a manutencao de equipamentos de rede sem fio — roteadores e antenas;
e Instalar e configurar sistemas operacionais - Windows XP, Windows vista, Windows 7, 8 e 10;
e TFazer Backup e restauracao do S.O Windows;
e Instalar Programas — Antivirus, Ms Office e outros aplicativos;
e Configurar emails;
e Instalar e configurar impressoras;
e Realizar backup de dados;
e Configurar roteadores, switches e instalagao fisica de Redes WAN e LAN;
e Realizar manutengao periddica do cabeamento da rede instalada;

e Dar suporte aos usuarios e realizar actividades de formagao aos usuarios.

Ocupagiao: Administrador de Rede “A”
Museu da Histéria Natural
e  Gerir a pagina Web, Facebook, manutencao da rede da internet e dos computadores;
e Servir de focal point entre Museu e o Centro de Comunica¢ao e Marketing-CECOMA;

o  Gerir o facebook do Museu;



e Gerir a pagina Web do Museu;
e Servir de Focal point entre o Museu e 0o CECOMA;

e Coordenar as actividades junto com o sector educativo.

Ocupagio: Analista de Sistemas “A”

Faculdade de Direito

e DPrestar servigos de assisténcia técnica a todos os sectores da Faculdade, bem como organizar, manter a reparacao da rede de

computadores, bem como assessorar a instituicio em matérias de informatica;

e Definir e desenvolver medidas necessarias a seguran¢a de dados e especificar procedimentos e normas de salvaguardar e recuperagao dos
mesmos;

e Recomendar a substituicdo do Hardware antes do término da vida util do equipamento.

Ocupagio: Analista de Sistemas “A”

Direcc¢ao do Registo Académico
e Implementar, executar, controlar e monitorar politicas de informatiza¢ao na Direcgdo do Registo Académico-DRA;
e Apoiar no atendimento de estudantes (matriculas, graduagao e outros);
e Auxiliar na planifica¢ao e monitoria das actividades do Sistema Integrado de Gestao Académica — SIGA web na UEM;
e Assistir focal points nas Faculdades onde se notar maior complexidade na operacao quotidiana do SIGA;
e FElaborar e aplicar modelos de controlo do progresso do uso do SIGA na DRA;
e Treinar novas funcionalidades do SIGA ao pessoal da DRA;
e Verificar/validar todos cadastros na Base de Dados;

e Apoiar na gestao académica e definicao de normas e procedimentos institucionais;



e Tratar dados estatisticos (distribui¢ao e projec¢ao);
e Garantir a Manutenc¢ao da pagina da DRA e outros canais de comunicagao;

e DPrestar assisténcia na manutengao do parque informatico.

Ocupagio: Arquitecto de Sistemas “A”
Direcgao de Finangas
e (Garantir a actualizacdo e manutenc¢ao da pagina Web da Direc¢ao de Finangas;
e Promover a elaboragao de Sistemas de gestao financeira e sua manutenc¢ao por completo;
e Desenvolver e apoiar as actividades de implementagdao e manutenc¢ao do Sistema Integrado de Gestao Financeira;
e Apoiar a Direcgao de Finangas na Implementagao do e-Sistafe na Universidade Eduardo Mondlane;
e Servir de elo de ligacao entre a UEM e o Centro de Desenvolvimento de Sistemas de Informagao de Finangas;
e Prestar assisténcia a UEM em todos os assuntos técnicos relacionados com o Sistema de Administracao Financeira do Estado;
e Servir de elo de ligacao entre a Direccao de Finangas e o Centro de Informatica da Universidade Eduardo Mondlane;

e Realizar outras actividades relacionadas com a area de sistemas informaticos da Direc¢ao de Financas (Hardware e Software).

Ocupagio: Auditor de TIC's

Gabinete de Auditoria Interna

e  Efectuar a avaliagao global do controlo interno que determinara o grau de confianga a atribuir ao sistema de informa¢ao. Compreensao

do sistema contabilistico e exame com vista 4 determinagao dos seus pontos fracos;
e  Verificar a conformidade que permite avaliar o grau de confian¢a do controlo interno em pontos cruciais do sistema de informagao;

e  Verificar a conformidade para obter evidéncia sobre a integralidade, exactidao e validade dos dados;



e Rever procedimentos e controlos informaticos;
e  Prestar assisténcia na implementagdao de novas aplicagdes informaticas, reengenharia de processos e procedimentos informaticos;

e  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao e outras fungoes que lhe sejam superiormente

cometidas.

Ocupagio: Gestor de TIC's

Direcgdo de Recursos Humanos
e Assegurar a implementacao da arquitectura de TIC’s, de acordo com a estratégia definida;
e Dar Assisténcia aos equipamentos informaticos;
e Normalizar os modelos de dados e estruturar os conteidos e fluxos de dados de informacao da organizagao;
e (Garantir a correcta implementagao das normas de acesso e niveis de confidencialidade da informagao;
e Administrar e registar utilizadores da plataforma electrénica de gestiao de informacio de pessoal;
e Manter actualizada a base de dados de pessoal;

e Apoiar em outras actividades na area de informatica.

2. VAGA: AUDITOR
Ocupagao: Auditor
Gabinete de Auditoria Interna
e Apresentar a metodologia a aplicar na condugao dos trabalhos a executar ao longo do ano, assim como os objectivos a alcangar;
e Constituir e manter uma base de dados de processos, fluxos documentais e financeiros para uso na tomada de decisoes de gestao;

e Proceder ao exame dos fluxos financeiros, processos de gestao, procedimentos seguidos e resultados obtidos, em conformidade com

os regulamentos, manuais e normas internas vigentes e a luz da legislagao aplicavel;



e Abranger nos exames de auditoria a analise das medidas que assegurem uma gestio racional e criteriosa dos recursos financeiros,

materiais e humanos da organizagao;
e Identificar irregularidades processuais e apuramento de responsabilidades;

e FElaborar relatérios técnicos de cada intervengio, pontual ou programada, sintetizando os objectivos, metodologia, resultados, parecer

e recomendacoes;
e Monitorar o grau de cumprimento das recomendagoes de auditorias externas;
e Inspeccionar a observancia dos procedimentos contabilisticos e a fiabilidade e consisténcia dos reportes financeiros;
e Avaliar situagGes de risco e propor medidas de gestdo e controlo por tipo de risco;
e Proactivamente analisar e propor as actualiza¢Oes tecnoldgicas para adaptar os métodos do grupo as novas ferramentas de controlo;

e Outras fungoes que lhe sejam superiormente cometidas.

3. VAGA: TECNICO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO PUBLICA N1

Ocupagio: Técnico Superior de Administragio A"’

Faculdade de Ciéncias
e Orientar e supervisionar as actividades exercidas pelo pessoal do secretariado e de apoio administrativo;
e Zelar pela boa gestao dos recursos humanos e materiais dentro dos principios de eficiéncia, eficacia e economicidade;
e Controlar o stock dos bens de consumo;

e Fazer o levantamento das necessidades de material e responsabilizar-se pela sua requisicao e distribuicao;



e Preparar circulares, ordens de servigo, notas e oficios;

e Zelar pela manutenc¢ao dos arquivos documentais da institui¢ao;

e Garantir a manutengao dos activos fixos e seu registo;

e Controlar a assiduidade, pontualidade e efectividade dos funcionarios integrados nas carreiras do regime geral e investigacao Cientifica;
e Colaborar na elaboragao de planos de formacao de funcionarios;

e Fazer o controlo da execugdo dos planos de actividades anuais aprovados.

Direcgao de Logistica e Aprovisionamento
e Realizar outras actividades relacionadas no ambito de actuagao da Direccao de Logistica e Aprovisionamento, da UEM

e Assegurar que o trabalho da sua area de intervencao tenha a qualidade requerida e seja desenvolvido de forma eficiente e eficaz

Direcgdo de Recursos Humanos

e Assegurar a recolha e producio de suportes de informagao necessaria ao despacho Superior;
e Apoiar a Unidade na Administragao de Recursos Humanos, patrimonial e financeira;
e Colaborar na realizacio de eventos institucionais;

e Organizar e providenciar a recepgao, expedicdo, circulagdo, reprodugdo, registo e arquivo da documentagio bem como prestar
informacao e esclarecimento aos funcionarios e colaboradores sobre a gestao de documentos.

e DPrestar assessoria aos sectores sobre as melhores praticas de gestdo de arquivo e do cadastro;
e Apoiar a Direc¢ao no exercicio das suas actividades:

e FElaborar diferentes documentos (cartas, relatérios, etc);

e Tratar de toda a tramitacao de documentos;

e Apoiar os chefes de Departamento e demais funcionarios nas suas actividades;

e Receber e encaminhar visitas e expedientes diversos;



® Preparar reunioes, assistir e tomar nota;

e Receber e emitir chamadas telefonicas e outras comunicacoes;

e Solicitar e comprar material de escritorio diverso;

e Preparar documentos e arquivos diversos;

e Controlar correspondéncias internas e/ou externas, dar entrada e saida;

e Marcar e controlar compromissos e viagens;

e Divulgar internamente planos, relatorios, ordens de servigos e outras informagoes pertinentes;

e Organizar eventos em coordenagdo com os Directores e Chefes de Departamento.

e Colaborar na preparacao de dados para elaboracao do plano de contratagao do Corpo Docente e Investigador e de Or¢amento;

e Assegurar o desenvolvimento profissional do pessoal docente e investigador (monitorar os processos de promog¢ao, mudanga de carreira,
conversao de carreira e progressao);

e Executar outras tarefas de maior complexidade quando necessario;

e DPreparar relatérios semestrais sobre a evolugao de actos administrativos.

VAGA: TECNICO SUPERIOR N1
Ocupagio: Bidlogo A"’
Museu de Histéria Natural
e Conhecer a base de dados Specify;
e Trabalhar na base de dados de colec¢des do Museu;
e Fornecer boa qualidade e alta precisio na transcricao de dados;
e Proceder a limpeza e tratamento dos dados (actualiza¢ao da taxonomia, georreferencia¢ao, identificagao de erros);

e Colaborar com instituigdes parceiras e fornecer assisténcia técnica.



Ocupagio: Bibliotecario “A”
Direcgao dos Servigos de Documentagio

e Exercer fungoes de investigagao, estudo, concepgiao e adequagao de métodos e processos técnico-cientificos, de ambito geral ou

especializado, executadas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista preparar a decisao superiof;

e Analisar pareceres e relatérios e apresentar os respectivos resultados elaborando propostas e recomendagdes com vista a0

desenvolvimento das areas de actuacio;

e Executar actividades de gestdo de informacio técnico-cientifica disponivel nos diferentes formatos, impressa, electrénico e/ou

audiovisual;
e Executar actividades de concepgao e estabelecimento da biblioteca digital do SIBUEM,;

e Executar actividades de analise e desenvolvimento de contetidos informativos tendo em vista a produgdo de brochuras, panfletos sobre

os produtos e servigos oferecidos pelo SIBUEM,;

e Executar actividades de treinamento e formagao de utilizadores do SIBUEM, em matérias de pesquisa e uso de informagao técnico-

cientifica;

e Executar actividades de divulgacio e disseminagao dos servicos de informagao disponibilizados pelo Sistema Integrado de Bibliotecas

da Universidade Eduardo Mondlane (SIBUEM);

e Realizar estudos de usuario de informacao e propor planos de ac¢ao para atender as necessidades e demandas dos utilizadores do

SIBUEM.

Ocupagio: Técnico de Relagdes Profissionais *"A""



Direcgao de Recursos Humanos
e Flaborar planos de formacio para a capacitagao das institui¢oes da administragao publica e outras,
e Elaborar planos de formagio para o treinamento e desenvolvimento continuo dos funcionarios e agentes afectos a UEM,;

e Promover e/ou publicitar as ac¢oes de capacitagdo promovidas pela Direccio através do Centro de Desenvolvimento Profissional-

CEDEP.

Ocupagao: Design Grafico

Centro de Comunicagio e Marketing
e Fazer a Maquetizagdo do Boletim Informativo da UEM (BIUEM);
e Fazer a Maquetizagao de outros materiais graficos do CECOMA;

e Propor a elaboracao de outros materiais relevantes para a elevacao da imagem da UEM.

Ocupagio: Realizador

Centro de Comunicagio e Marketing
e Criar de videos da UEM,;
e Flaborar roteiros de gravacao e de edi¢ao dos videos;
e Montar iluminagao para as gravagoes;

e Apresentar propostas de outros trabalhos, que possam projectar a imagem da instituicao;

Ocupagio: Operador de Camara
Centro de Comunicagiao e Marketing

e TFazer a cobertura de eventos da UEM;



e Captar imagens de outro tipo de actividades da instituigao;

e Apresentar propostas de outros trabalhos, que possam projectar a imagem da institui¢ao;

Ocupagiao: Economista A’
Direcgao de Logistica e Aprovisionamento

e Conduzir o processo de contratagao para o fornecimento de bens e servicos em cumprimento das normas e procedimentos aplicaveis

ao abrigo da legislacao em vigor e manter a respectiva documentagao organizada.

Faculdade de Ciéncias

e Apoiar na preparagao de documentacao para a abertura ou encerramento de contas bancarias;
e Realizar reconciliacdes bancarias;

e C(lassificar as despesas realizadas de acordo com o Classificador Econémico de despesas em uso na fungao Publica;
e Manter e organizar os documentos contabilisticos das diferentes fontes de financiamento;

e Controlar a execucao orcamental das diferentes fontes de financiamento;

® Preparar relatérios financeiros;

e Emitir requisi¢oes internas e externas para pagamento de despesas;

e Auxiliar na prestagiao de contas e relatorio para Doadores;

e Auxiliar o controle Financeiro de Receitas Préprias, Projectos;

e Apoiar as equipes da auditoria interna e externa;

e FElaborar demonstracoes financeiras mensais e anuais;

e (Garantir o cumprimento e observancia dos procedimentos internos, da UEM e do Estado.



Direcgao de Finangas
e Auxiliar as unidades para boa gestao de projectos;
e Assegurar a prestaciao de contas de todos os processos;
e Registar, carimbar e arquivar todos os processos no ficheiro de gestao integrado;
e Efectuar o lancamento dos documentos cabimentados para posterior pagamento;
e Garantir o encerramento dos processos através dos seguintes procedimentos:
e Elaborar as reconciliacGes bancarias;
e Elaborar relatérios de execucio;
e Conferir a conformidade dos processos de pagamento;
e Articular com os bancos sempre que necessario de forma a flexibilizar as operagoes;
e Registar as requisi¢oes no livro de requisi¢des para posterior arquivo fisico;
e Garantir que os processos arquivados sejam auditados sem constrangimentos;

e Auxiliar as auditorias (interna e externa).

Ocupagio: Técnico de Estatistica “A”

Direcgdo de Recursos Humanos
e Estudar, preparar e orientar a recolha de dados de natureza estatistica;
e Analisar, classificar, interpretar e apresentar informacao estatistica relacionada com a gestio de recursos humanos;

e Elaborar demonstracdes estatisticas sobre a evolucdo de recursos humanos afectos a UEM de acordo com as solicitacdes da Direccao e

de outras institui¢coes.



Direcgao de Finangas

Centralizar a informacao proveniente dos diferentes sectores da UEM, que possa ter importancia na elaboragao, execucao e alteragdes ou

rectificacOes a0s orcamentos;

Centralizar e consolidar dos or¢amentos elaborados nos diferentes sectores, para execu¢ao do or¢amento global corrente e investimentos

a nivel de toda a UEM, procedendo ao controlo da sua execugao;

Elaborar relatorios periddicos sobre a situagao or¢amental, justificando os desvios verificados na execu¢ao dos orgamentos;

Colaborar na execugao de estudos de viabilidade técnico-econémica necessarios a avaliagdo da rentabilidade de novos projectos e as
alternativas de financiamento;

Colaborar na elaboragiao de relatérios financeiros globalizados da instituigao;

Colaborar na actividade de planifica¢ao e or¢amentaciao de actividades da instituicao;

Participar na elaboragao de propostas anuais de Plano e Or¢amento;

Avaliar e monitorizar os Relatérios de Actividades e Financeiras das Unidades Organicas da UEM; e

Avaliar e monitorizar de planos de actividades das Unidades Organicas da UEM.

Ocupagio Jurista “A”

Direcgdao de Recursos Humanos

Elaborar estudos conducentes ao estabelecimento de Politica de gestao de recursos humanos;

Emitir pareceres sobre questoes relativas a gestao de recursos humanos;

Prestar apoio na instrucao e gestio de processos disciplinares;

Prestar assessoria juridica e apoio técnico em matérias relacionadas com a administracao e gestio do pessoal;

Elaborar médulos de formagao para o treinamento e desenvolvimento continuo dos funcionarios e agentes afectos a UEM.



Direcgao de Logistica e Aprovisionamento
e Conduzir o processo de contratagao para aquisi¢ao de bens e servicos em cumprimento das normas e procedimentos aplicaveis ao abrigo

da legislacio em vigor e manter a respectiva documentagao organizada;
e Realizar outras actividades relacionadas no ambito de actuagao da Direc¢ao de Logistica e Aprovisionamento da UEM;
e Assegurar que o trabalho da sua area de intervencio tenha a qualidade requerida e seja desenvolvido de forma eficiente e eficaz.

5. VAGA: TECNICO PROFISSIONAL DE TIC'S

Ocupagio: Técnico de Hardware

Faculdade de Agronomia e Engenharia Florestal

e Instalar e configurar equipamentos de informatica;
e Analisar as especificagdes técnicas dos equipamentos informaticos a serem adquiridos e propor a compra dos mais adequados;
e Reparar as falhas de funcionamento dos equipamentos, mediante substitui¢cio de toda e qualquer parte defeituosa, desgastada ou quebrada

pelo uso normal;

e Substituir pecas que tiverem desgaste natural e todo tipo de consumivel para o funcionamento dos referidos equipamentos, como fusiveis

e componentes mecanicos de impressoras, etc;
e Reparar falhas de funcionamento dos equipamentos devido a erros de configuragao de placas de video, placas de rede, placa mae, etc;
e DPrestar Servicos de manutengao preventiva de todos equipamentos informaticos (hardware);
e Prestar servicos de manutencao fisica da rede;
e Verificar o motivo da interrup¢ao de comunicag¢ao da rede de computadores da FAEF;

e Inspeccionar as instalagdes eléctricas de diferentes ambientes de Tecnologias de Informacao,



e Diagnosticar as falhas e fazer a manutencgao preventiva ou primaria de componentes fisicos e 16gicos de computadores e outos

COI’l’lpOl’lCl’ltCS.

e Instalar e iniciar componentes ou sistemas, equipamentos e redes, seja novas versdes ou ampliacao de capacidades, revendo configuracoes

e resolvendo problemas decorrentes da integracao de novos componentes com os ja existentes.

e Manter uma atitude aberta e critica em relagdo a treinamento e actualizacio continua Realize sua profissio com um comportamento

coerente e participativo em sua realidade sociocultural.

e Trabalhar cooperativa e construtivamente em equipas interdisciplinares.

Faculdade de Ciéncias

e  Gerir com eficiéncia a base de dados;

e Instalar, configurar e manter actualizados os equipamentos de rede de seguranca, sistemas operacionais e outros soffwares basicos

necessarios ao funcionamento de servicos e solucoes de TI;

e  Manter actualizadas as versOes de todos os soffwares e de componentes dos servigos e solu¢des de TT, bem como gerenciar as respectivas
licengas de uso e outros mecanismos que assegurem a recuperacao da instalacao dos equipamentos centrais da rede e dos respectivos
Servicos;

e Implantar os Sistemas de Informagao, prestar suporte e capacitar os usuarios no uso dos sistemas;

e  Apoiar e supervisionar os sectores administrativos do Departamento relativamente aos equipamentos da area de informatica;

e Implantar, controlar e orientar a aplicacao e uso de soffwares existentes no Departamento;

e Propor e executar a politica de informatizacao administrativa,

e Responsabilizar-se pela manutengao e o bom funcionamento dos equipamentos e sistemas de informagao do Departamento;

e Desempenhar outras actividades afins.



Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane

. Monitorar actividades do laboratério de informatica e estabelecer rotinas de manutencao e actualizacio de hardware e software de

todo equipamento informatico da Escola;

° Gerir a Base de Dados, textos, imagens, audio e videos;

. Gerir a divulgacdo de informacgdes na pagina de znernet da Escola e noutros meios de comunicagao modernos;
° Propor e emitir parecer sobre o equipamento a ser adquirido;

. Garantir o atendimento apropriado dos utentes de laboratérios de informatica;

. Administrar as actividades do Laboratério Informatico.

Ocupagio: Programador

Faculdade de Agronomia e Engenharia Florestal

Desenvolver, projectar, implantar sistemas e aplicativos, sejam eles especificos, avangados ou basicos.

Criar toda a estrutura do software a ser desenvolvido, bem como o que o software deve fazer, como deve responder, como se comunicar

com outros softwares e usuarios.

e Desenvolver aplicagdes ou sistemas que funcionem em ambiente local (computador ou rede de computadores), nos SOs windows ou

Linux.

e Desenvolver e actualizar paginas ou sistemas web, desenvolver aplicativos que serdo usados no ambiente da internet, como por exemplo,

criar sites (web), sites institucionais, lojas virtuais, portais, féruns, aplicativos e etc.
e Desenvolver aplicativos para celulares e dispositivos mévets, (plataformas Androéide, IOS, Windows Phone ou Java entre outras.)
e Analisar problemas de software e propor melhores solugdes

e Averiguar problemas em softwartes ¢ sistemas operacionais utilizados numa rede / empresa


https://www.construsitebrasil.com/desenvolvimento-de-sistemas-web
https://www.construsitebrasil.com/
https://www.construsitebrasil.com/criacao-de-sites
https://www.construsitebrasil.com/criacao-de-loja-virtual-ecommerce
https://www.construsitebrasil.com/criacao-de-portais

Direcgao dos Servigos de Documentagao

Garantir o funcionamento, controlo e operagao de TICs;

Garantir a execugao de procedimentos de inicio e fim de dia das diversas areas de trabalho dos sistemas centrais, bem como garantir a

execucao e monitorizacdo das tarefas automatizadas;

Fazer a instalagdo de componentes de hardware e software, assegurando a respectiva manutenc¢ao e actualizagao;

Documentar a configura¢ao, bem como organizar e manter actualizado o arquivo dos manuais de instalagdao, operagao e utilizagao de
TICs;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca fisica e 16gica das TICs;

Apoiar os utilizadores finais na operagao das TICs;

Fazer o diagnéstico e resolucdo de problemas resultantes da utiliza¢ao de TICs;

Desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagao definidos, com

recurso aos suportes logicos, ferramentas e linguagens apropriadas;

Instalar, configurar e assegurar a integracao e teste de componentes, programas e sistemas aplicacionais;

Manter actualizados os conteudos do portal do SIBUEM;

Assegurar a impressao e disponibilizacao de relatorios dos sistemas aplicacionais aos utilizadores que requeiram a produgao centralizada;
Garantir a realizacdo de copias de seguranga dos sistemas e dados de todas as aplicagoes do SIBUEM.

Registar todos os eventos do sistema, em termos de tempo de operacao do sistema, problemas que ocorreram, tempo em que ocorfreu a

falha, e accoes tomadas;

Desenvolver outras tarefas afins.



6.VAGA: TECNICO PROFISSIONAL EM ADMINISTRACAO PUBLICA
Ocupagio: Técnico Profissional em Administragiao Publica

Direcgiao do Registo Académico

e DPlanificar as necessidades do pessoal e de formagao profissional;

e Apoiar na gestao de recursos humanos;

e Controlar a assiduidade;

e Criar dispositivos metodologicos de trabalho capazes de aumentar produtividade;
e Avaliar o desempenho dos funcionarios;

e  Gerir expediente, correio e respectivo arquivo;

e Atender o publico, presencial e electronico.

Direcgdo de Finangas
e Apoiar a elaborar o Inventario da Unidade Organica;
e Auxiliar o Administrador na preparacao do or¢amento e plano financeiro da DFIN;
e Auxiliar na elaboragio de relatérios e prestar contas da execugao financeira da DFIN;
e Efectuar aquisicGes de consumiveis e servicos de manuten¢ao dos equipamentos da Direc¢ao;
e Emitir requisi¢oes e coordenar os processos de pagamento, levantamentos e armazenamento de consumiveis e equipamentos para a DFIN;
e  Gerir processos de manuten¢ao de méveis e iméveis;

e  Gerir a logistica de viagens em servi¢o do pessoal da DFIN;



Direcgao de Recursos Humanos
e FElaborar pareceres e relatérios de assuntos das areas de actuagao;
e Executar outras tarefas de maior ou menor complexidade quando necessario

e FElaborar pareceres técnicos sobre processos relativos a Mobilidade de Quadros (Docentes Investigadores e o Corpo Técnico

Administrativo), afectacio em Comissao de Servico fora da UEM e Destacamentos;

e FElaborar Processos de nomeacao definitiva e atribui¢iao de subsidios de risco e de investigaciao ao pessoal Docente e CTA;

Preparar relatorios semestrais sobre as actividades desenvolvidas na area de actuagio

7. VAGA: TECNICO PROFISSIONAL

Ocupagio: Técnico de Formagio Profissional “C”

Museu da Historia Natural

e  Guiar visitas, monitorar estagios e avaliar estagiarios em matérias guias turisticas.

Ocupagio: Bibliotecario “C”
Direcgao dos Servigos de Documentagio
e Exercer actividades de natureza executiva de aplicacdo técnica com base no conhecimento ou adaptagao de métodos e processos,
enquadrados em directivas bem definidas, exigindo conhecimentos técnicos tedricos e praticos obtidos através dum curso técnico
profissional;
e FElaborar pareceres e relatérios de assuntos das areas de actuagao;
e Realizar actividades de registo e pré-catalogacio de material bibliografico disponivel nos diferentes formatos, impressa, electronico e/ou

audiovisual;



e Realizar actividades de insercao e digitalizacao de dados nos sistemas de gestio de informa¢ao em uso do SIBUEM;

e Realizar actividades de manutengido e conservagao do acervo bibliografico do SIBUEM;

e (Garantir o atendimento especializado aos utentes dos servicos oferecidos pelo SIBUEM,;

e Apoiar a realizacdo de actividades de treinamento e formacao de utilizadores do SIBUEM, em matérias de pesquisa e uso de informacao
técnico-cientifica;

e Apoiar a realiza¢do de actividades de divulgacao e disseminagdo dos servigos de informacao disponibilizados pelo Sistema Integrado de

Bibliotecas da Universidade Eduardo Mondlane (SIBUEM);

e Apoiar a realizaciao de actividades de inventariacio do material bibliografico existente em todas as unidades do SIBUEM.

Ocupagio: Técnico de Manutengio ~"C””
Museu da Histéria Natural

e TFazer a manutencao eléctrica permanente das instalagdes

Ocupagio: Documentalista

Museu da Historia Natural

e Catalogar livros e artigos cientificos.

Ocupagio: Técnico de Formagao Profissional “C”; (Recursos Humanos)
Faculdade Ciéncias

e Realizar actividades de natureza executiva, enquadrada em instrugdes gerais e procedimentos bem definidos com um grau de complexidade,

relativas 2 uma ou mais 4reas de actividade administrativas ou técnicas;

e Receber o expediente vindo da Direcgao e de outras unidades organicas ou institui¢des que colaboram com o departamento;



e Tazer o registo (dar entrada) do expediente no livro, bem como na base de dados electrénicos a nivel da Secretaria;
e (analizar o expediente ao Chefe da Secretaria;

e Canalizar o expediente vindo do Chefe da Secretaria para o Chefe do Departamento;

e Aconselhar e emitir pareceres técnicos relativos aos assuntos em sua gestao;

e Realizar todas as actividades que lhe forem conferidas dentro do sector onde esta afecto.

Ocupagio: Técnico de Laboratdrio “C” (Laboratério de Ensino) - opgdo 1

Faculdade Ciéncias — Departamento de Biologia
e Preparar as aulas praticas;
e Tazer trabalhos de taxidermia para as aulas;
e TFazer a identificacdo da fauna terrestre, Marinha e Aquatica;
e Conhecer as técnicas de dissecacio de animais;
e Preparar solugoes para preservacao de animais;
e Tazer preparagoes temporarias e definitivas relacionadas com as aulas;
e Cuidar e zelar pelo Museu do DCB;
e  (uiar os visitantes no Museu;
e Fazer trabalhos de campo para as praticas assim como para extensao;
e Tazer colheita de animais para as experiéncias e colec¢ao de referéncia;
e Identificar as principais espécies da flora na zona de colheita do animal;
e Identificar o tipo solo da area de colheita do animal;

e Conhecer normas de seguranca em laboratério de quimica e biologia;



e Conhecer material usado em laboratério.

Ocupagio: Técnico de Laboratdrio “C” (Laboratério de Ensino) — opgao 2

Faculdade Ciéncias — Departamento de Quimica
e Apoiar na preparagao de aulas laboratoriais;
e Manipular solu¢oes quimicas, reagentes e outros;
e Apoiar as aulas praticas laboratoriais e trabalhos de investiga¢ao, dando assisténcia técnica aos usuarios do laboratério;
e Preparar reagentes, equipamentos, aparelhos e outros materiais utilizados em experiéncia nos laboratérios;
e Proceder a montagem de experiéncia reunindo equipamentos e material de consumo em geral para uso nas aulas experimentais e trabalhos
de pesquisa;
e Tazer a colecta de amostras e dados em laboratérios ou em actividades de campo relativas a uma pesquisa, sob supervisao;

e Proceder a analise de materiais em geral utilizando métodos fisicos, quimicos, fisicos-quimicos e bioquimicos para analise qualitativa e

quantitativa dos componentes desse material, utilizando metodologia prescrita ou sob supervisao;

e (Garantir a higiene, limpeza, lavagem, desinfecgdo, secagem e esterilizagdo dos instrumentos, vidraria, bancada e superficies bem como a

conservacdo de instalacGes e materiais dos laboratorios;
o TFazer o controle de stock dos materiais de consumo nos laboratorios;

e Gerir o laboratorio.

Ocupagio: Técnico de Electronica “C”;
Faculdade Ciéncias

e DParticipar na instalagdo, operacao e manutenc¢ao de laboratérios electrénicos de energias renovaveis;



e DParticipar na instalagdo, operagdo e manutengao de estagdes de campo e unidades de demonstragao de sistemas electrénicos de energias

renovaveis;
e Apoiar estudantes de graduagao e de pos-graduagao em aulas laboratoriais e actividades de fim de curso;
e Apoiar estudantes de graduagio e de pos-graduagao em actividades de campo;
e Participar em programas de formacao profissional dirigidas a utentes de dentro e de fora da UEM,;

e DParticipar em programas de formacdes dirigidas ao (a) proprio (a) candidato (a).

Ocupagio: Geologo “C” (Laboratoério de Ensino) — opgao 1

Faculdade de Ciéncias — Departamento Geologia
e Ajudar os docentes e investigadores a procederem colheitas de amostras de rochas e sedimentos;
e Proceder analises quimicas;
e Proceder analises de granulomettria;

e Preparar laminas delgadas para o uso em aulas e para a investigacio.

Ocupagio: Técnico Geodlogo “C” (Laboratorio Gemolégico) — opgao 2
e Efectuar o corte de minerais de gemas e rochas;
e Realizar Desbastamento e polimento de minerais de gemas e rochas;
e Analisar e separar minerais de gemas com base na sua cor e tonalidade;
e Produzir cabochoes;
e FEfectuar corte artistico de minerais de gemas e rochas;

e (Garantir o aproveitamento técnico de minerais de gemas de baixa qualidade e refugo



Ocupagio : Hidrélogo “C”;

Faculdade Ciéncias

Participar na instalagdo, operagdo e manutengao de laboratérios hidraulicos de energias renovaveis;
Participar na instalagao, opera¢ao e manuten¢ao de estagoes de campo e unidades de demonstracio de sistemas hidraulicos de energias

renovaveis;

Apoiar estudantes de graduagao e de pos-graduagao em aulas laboratoriais e actividades de fim de curso;
Apoiar estudantes de graduacao e de poés-graduagao em actividades de campo;

Participar em programas de formagao profissional dirigidas a utentes de dentro e de fora da UEM,;

Participar em programas de formagoes dirigidas ao préprio candidato.

Ocupagio: Técnico de Mecanica;

Faculdade Ciéncias

Participar na instalagdo, operacao e manutenc¢ao de laboratérios mecanicos/térmicos de energias renovaveis;
Participar na instalagao, operagao e manutencao de estagdes de campo e unidades de demonstracio de sistemas mecanicos e térmicos de

energias renovaveis;
Apoiar estudantes de graduagao e de poés-graduacao em aulas laboratoriais e actividades de fim de curso;
Apoiar estudantes de graduacao e de pos-graduagao em actividades de campo;

Participar em programas de formagao profissional dirigidas a utentes de dentro e de fora da UEM;

Participar em programas de formagoes dirigidas ao proprio candidato.

Ocupagio: Contabilista “C”.

Faculdade Ciéncias



Classificar e registar todas as operagdes contabilisticas;

Emitir requisi¢des internas e externas para a compra de bens e servigos;

Emitir cheques dos projectos e de Receitas Proprias para pagamentos diversos;

Elaborar mapas de controlo e reconciliacdes bancarias;

Elaborar ou extrair balancetes mensais;

Elaborar relatérios de execugio financeira dos projectos;

Organizar e manter os arquivos e toda a documentac¢ao de gestao financeira;

Inventariar e actualizar o registo de bens adquiridos no CPE (pelos projectos e Receitas Proprias);

Disponibilizar toda a documentagao contabilistica e prestar informagao relevante as auditorias internas e externas;

Realizar outras actividades relacionadas com a gestio financeira; Conhecer o Windows Microsoft Word, Excel e outros pacotes de

contabilidade.

Gabinete de Auditoria Interna

Executar/verificar o cumprimento das directrizes em matéria de gestao financeira e controlo patrimonial;
Verificar se a gestao dos recursos financeiros e materiais ¢ feita dentro dos principios de eficiéncia, eficacia e economicidade;
Organizar e apoiar as actividades de auditoria financeira sempre que lhe for solicitado;

Apoiar o Departamento de Supervisao de Auditorias nas actividades auditivas e inspectivas essenciais ao funcionamento do GAI segundo a

programacao das actividades previstas;
Ter disponibilidade para viajar para Escolas fora de Maputo e ao exterior sempre que lhe for solicitado;
Assegurar/verificar se as despesas sdo realizadas de acordo com os planos de actividades e orcamentos aprovados;

Classificar, langar e registar documentos contabilisticos;



e Analisar balancetes e demostragoes financeiras;
e FElaborar e/ou analisar reconciliacdes bancarias;

e Assegurar a realizacao de outras actividades administrativas e logisticas inerentes ao bom funcionamento do GAIL

Direcgao de Logistica e Aprovisionamento
e Controlar as receitas e das despesas gerais;
e FElaborar a principal documenta¢ao contabilistica;
e Organizar o arquivo de documentos;
e  Garantir Cumprimento de todos procedimentos financeiros e de controlo interno;

e Realizar outras actividades necessarias para o bom e pontual cumprimento das atribuicdes da Direcgio.

Direcgao de Finangas

e Registar as despesas e a respectiva imputagao pelos centros de custos; Controlar a execugao do orgamento;
e Registar as receitas e despesas na planilha de receitas proprias;

e Produzir balancetes das receitas proprias efectuadas na Direc¢ao de Finangas;

e Conciliar as Ordens de Pagamentos e os processos pagos;

e Verificar e propor correcgdes das prestagoes de contas;

e Arquivar e registar os processos das despesas em ordem dos pagamentos no ficheiro de controle;

e Arquivar diariamente e ordenar cronologicamente os documentos contabilisticos;

e Auxiliar as auditorias internas e externas;

e Transferir documentos para o arquivo morto.



Ocupagio: Técnico de Quimica “C”

Museu da Historia Natural

Conhecer o equipamento do laboratério e seu manuseamento

Preparar equipamento do laboratério, orientar e coordenar trabalhos dos laboratérios;
Fazer a gestdo do stock do laboratério de genética e de preparagdo de colecgoes;
Auxiliar nas actividades do laboratorio;

Preparar solugoes.

8. VAGA: TECNICO PROFISSIONAL AGRO-PECUARIO

Ocupagio: Técnico Agrario “C” (Técnico de estufas e/ou viveiros) - opgio 1

Faculdade de Ciéncias

Aplicar diferentes métodos para a producido de plantas, incluindo enxertia e alporquia.

Implementar diferentes estratégias para o crescimento das plantas segundo as suas necessidades das plantas.

Fazer uso de diferentes métodos para controle fitossanitario das plantas incluindo a quarentena do novo material vegetal por ser introduzido
no recinto dos viveiros

Uso de métodos para o melhoramento de fertilidade solo, por adubacao inorganica, organica (compostagem)

Usar sistemas de rega para uso racional e efectivo da agua.

Ocupagio Técnico Agrario “C” (Técnico de Herbario) — opgao 2

Cuidar, zelar e organizar o Herbario;
Saber colocar as plantas em quarentenas;

Saber desinfectar as plantas;



e Conhecer os métodos de colheita, secagem, montagem;

e (Conhecer as normas do uso de Herbario;

e Preparar as aulas praticas;

e  Guiar os visitantes do Jardim Botanico Universitario e Herbario;

e Ter nogido do processo de identificagao de plantas.

Ocupagio: Técnico Agrario “C” (Campo Agricola CEDAS — SABIE) — opgao 1

Faculdade de Agronomia e Engenharia Florestal

e Conduzir e supervisor o processo completo desde a produgio até o processamento primario de culturas agricolas;

e Operar e supervisor a opera¢iao, manutencao e armazenamento com segurancga de tractores, alfaias e outro equipamento de preparagao do
solo, equipamento de colheita e de aplicacdo de pesticidas e de outros insumos.

e Operar e supervionar maquinas de processamento de produtos agricolas; realizar o controlo das normas de qualidade e higiene no
empacotamento e processamento dos produtos;

e Operar e supervisionar a operagao e manutenc¢ao de juntas de traccao animal e respectivas alfaias.

e Operar e supervisionar e reparar instrumentos e equipamentos de investigagdao na area de agricultura

e Conduzir experiéncias, ensaios, analises e elaborar relatérios em agricultura;

e DPrestar assisténcia técnica aos trabalhos de desenvolvimento agrario;

e Apoiar e executar outras actividades associadas ao CEDAS.



Técnico de Laboratdrio (Mecanizagio Agricola) opgao 2

e Conduzir e supervisor o processo completo desde a produgio até o processamento primario de culturas agricolas;

e  Operar e supervisor a opera¢ao, manutengao e armazenamento com seguranga de tractores, alfaias e outro equipamento de preparacao do

solo, equipamento de colheita e de aplicacdo de pesticidas e de outros insumos.

e Operar e supervisionar maquinas de processamento de produtos agricolas; realizar o controlo das normas de qualidade e higiene no

empacotamento e processamento dos produtos;
e Operar e supervisionar a operagao e manutenc¢ao de juntas de trac¢ao animal e respectivas alfaias.
e Operar, supervisionar e reparar instrumentos e equipamentos de investigagao na area de agricultura
e Conduzir experiéncias, ensaios, analises e elaborar relatérios em agricultura;
e DPrestar assisténcia técnica aos trabalhos de desenvolvimento agrario;

e Apoiar e executar outras actividades associadas a unidade organica.
g

9. VAGA: TECNICO
Ocupagio: Técnico de Aprovisionamento "C"”
Faculdade de Ciéncias — Departamento de Quimica

e Realizar actividades de natureza executiva, enquadradas em instrucOes gerais e procedimentos bem definidos com um grau de complexidade,

relativas 2 uma ou mais areas de actividade administrativa ou técnica;
e FElaborar pareceres e relatérios de assuntos de areas de actuagao;
e Tazer inventarios do patriménio do Departamento;
e Fazer inventario do stock dos produtos existentes, bens consumiveis e duradouros;
e Planificar as necessidades de todo material necessario para o normal funcionamento do Departamento no seu todo;

e Zelar pela conservagiao do patrimonio existente a nfvel do Departamento;



e Tazer a distribui¢do de todo o material, produto que lhe for requisitado pela secretaria;
e Apresentar balancetes mensais e semestrais;

e Colaborar em qualquer outro assunto que lhe seja solicitado dentro das suas competéncias para o bom funcionamento do

Sector/Departamento.

Ocupagio: Técnico Administrativo ~"C"’
Faculdade de Ciéncias (Sala de estudos)
e Registar e catalogar obras literarias;
e Atender estudantes e docentes;
e Efectuar o levantamento de necessidades em termos de bibliografia;

e Garantir a gestao de livros/manuais doados por projectos.

Faculdade de Ciéncias-Secretaria
e Controlar a assiduidade, pontualidade e efectividade dos funcionarios integrados em carreiras de regime geral, docentes e Investigador do
Departamento;
e Controlar a produtividade dos funcionarios do regime geral;
e Enviar mensalmente os mapas de efectividade;
e Controlar e preencher os mapas de horas extraordinarias;
e Receber e registar todo o expediente a entrada e saida;
e Preparar documentos e submete-los ao despacho da decisdao superior;

e Organizar e providenciar, a recep¢ao, expedicao, circulagao; reprodugao, registo e arquivo de documentos.



Centro de Ensino a Distincia

e Secretariar os encontros sempre que indicado e elaborar a respectiva acta ou sintese;

e Receber e fazer a triagem da correspondéncia do 6rgao;

e Organizar e manter actualizado o arquivo do 6rgao;

e FElaborar as convocatoérias e preparar a documentagao e condigoes logisticas para as reunioes;

e Prestar apoio logistico ao sector de administragao;

e Exercer fung¢bes de natureza executiva, com base no conhecimento ou adaptagao de métodos e processos, enquadrados em directivas bem
definidas, essencialmente nas areas administrativas e de gestdo de recursos humanos, financeiros e patrimoniais;

e Scanar materiais e realizar tarefas administrativas;

e  Manter o Centro informado sobre os problemas detectados nos processos;

e Executar outras tarefas de maior ou menor complexidade quando necessatrio.

Direcc¢ao do Registo Académico
e  Gerir pautas, boletins de matricula, de inscrigiao e processos individuais de todos os estudantes de graduagao e pds graduagao;
e Apoiar as Faculdades na matéria de gestao académica;

e Implementar politicas de gestao académica;

e  Gerir o arquivo



Faculdade de Agronomia e Engenharia Florestal
e DProduzir actas das reunioes;
e Preparar reunides dos Directores Adjuntos;
e Marcar audiéncias para os Directores Adjuntos;

e Preparar de expediente.

Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane
e Assegurar o apoio dactilégrafo, a execugao de reprodugdes e duplicagdes necessarias ao funcionamento dos varios sectores;
e Assegurar o controlo de chaveiro geral;
e Assegurar a recepg¢ao das delegacoes em visita a Escola;
e Manter actualizados os processos individual e a Base de Dados dos funcionarios da Escola;

e  Organizar viagens dos dirigentes e pessoal da Escola, ocupando-se na marcagao de passagens, reservas de hotéis, indicagdo de itinerarios,

horarios e outros pormenores.

e Organizar e protocolar as reunioes dos 6rgaos da Escola.

10. VAGA: ASSISTENTE TECNICO
Ocupagio: Técnico de Manutengao ~'D’" (Zelador)

Faculdade de Ciéncias
e Inspeccionar os corredores, patios, areas de instalagoes do edificio da Faculdade;

e Verificar a necessidade de limpeza, de reparagao da parte eléctrica, da canalizacao da agua, das fechaduras das portas, do sistema de esgotos

e de outros equipamentos;

e Fazer a manutencio e reparagoes simples de pequenos equipamentos, compartimentos do Departamento;



e Supervisionar a limpeza de todo o edificio;
e Zelar pela seguranga no Departamento;

e Movimentar o expediente do Departamento.

Ocupagio: Assistente Administrativo "D "’

Faculdade de Direito

e Exercer actividades de natureza executiva, enquadrado em instru¢oes gerais e procedimentos bem definidos com um certo grau de

complexidade, relativas a areas de segurancga e reprografia respectivamente

Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane
e Apoiar no registo de bens moéveis e imoveis;
e Negociar os contractos de utilizagao das instala¢cdes da Escola;
e  Listar e propor o abate de bens depreciados, segundo legislagdo em vigor;

e  Assegurar que sejam efectuados os investimentos em bens e em instalagdes fisicas.

11. VAGA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Ocupagio: Condutor de veiculos Pesados

Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane
e Apoiar na distribuicao de expedientes;

e (Garantir o transporte de estudantes para aulas de campo;



Faculdade de Ciéncias

Departamento de Ciéncias Biolégicas

Conduzir as viaturas do programa, acompanhando os investigadores do programa nas desloca¢ées de campo, sob autorizagdo do
coordenador do programa ou da pessoa devidamente indicada para o substituir;

Reportar mensalmente e apds cada deslocagido sobre o estado de viaturas e necessidade de sua manutencao, ao coordenador do programa
ou seu substituto;

Garantir a conservacao do bom estado das viaturas, através da sua inspecgao, controle da quilometragem, a revisao;

Apoiar no processo de "procurement” do programa, que se consubstancia na realizagao dos pedidos de cotagdes e aquisi¢ao de servicos,
equipamentos incluindo acessérios para as viaturas do programa;

Apoiar as actividades de campo, dos investigadores e do curso de mestrado em Biologia Aquatica e Ecossistemas Costeiros,
providenciando a devida assisténcia nas actividades de amostragem;

Responsabilizar-se pela condugao e transporte seguro do equipamento de trabalho durante as desloca¢des ao campo, incluindo a sua
carga e descarga nas instalacdes da Faculdade;

Conduzir com prudéncia e de acordo com o cédigo de estradas vigente, realizando com o devido cuidado as operag¢oes de transporte a

reboque e as manobras de lancamento e recolha das embarca¢des nas rampas ou locais de lancamento das embarcagoes;

Garantir o parqueamento seguro das viaturas do programa e das respectivas chaves no final de cada dia de trabalho ou de regresso das

viagens no ambito de projecto e ou actividades do DCB, sempre que haja uma saida dentro ou fora de Maputo;

Apresentar-se diariamente ao DCB, Campus Universitario, UEM.

Centro de Pesquisas em Energia

Distribuir expediente;

Transportar equipamento e materiais dos fornecedores para o CPE;



e Acompanhar as brigadas de investigadores e estudantes em saidas de trabalho de campo;
e Receber delegacoes estrangeiras em visita ao CPE;

e Transportar delegacoes estrangeiras durante a sua estadia em missao do CPE,

Departamento de Matematica e Informatica
e Transportar funcionarios;
e (Garantir a entrega e recolha de expediente;
e Apoiar no pedido de cotagoes;
e Apoio no levantamento de material e de outros bens adquiridos pelo departamento;
e DPedido de extractos bancarios;
e Apoiar outros Departamentos ou a Direcgao da Faculdade em casos de necessidade;

e Verificar periodicamente o estado da viatura para posterior envio 2 manutengao ou reparagao.

Departamento de Geologia
e Proceder a distribui¢do do expediente de e para o Departamento de Geologia;
e Conduzir brigadas de campo constituidas por estudantes para trabalhos de campo dentro e fora do Pais;

e Acompanhar visitantes do Departamento de Geologia.

Faculdade de Agronomia e Engenharia Florestal
e Enviar expediente nos diferentes Orgios da Cidade de Maputo;
e Deslocar-se aos Centros de Sabié, Mabalane, Manica no ambito de trabalho de actividades do campo (aulas praticas dos estudantes);

e Transportar os técnicos da FAEF na prossecu¢io das actividades Administrativas;



e Apoiar aos pedidos de cotagdes para compra, processos de aquisi¢oes reparagdes e manuten¢ao de equipamento.

Tractoristas
e Operar, ajustar e preparar maquinas e implementos agricolas;
e Realizar manuten¢ao em primeiro nivel de maquinas e implementos;
e Empregar medidas de seguranca e auxiliar nas actividades de produgao agricola;
e Apoiar e executar outras actividades associadas a unidade organica;

e Auxiliar nas actividades de ensino, investigacdo e extensao.

Tractoristas — CEDAS e SABIE
e Operar, ajustar e preparar maquinas e implementos agricolas;
e Realizar manutenc¢ao em primeiro nivel de maquinas e implementos;
e Empregar medidas de seguranca e auxiliar nas actividades de produgao agricola;
e Apoiar e executar outras actividades associadas a unidade organica;

e Auxiliar nas actividades de ensino, investigacdo e extensao.

Faculdade de Direito
e Apoiar na expedi¢ao de correspondéncia;
e Manter a pasta com documentagao relativa ao veiculo, incluindo apélices de seguro, registo de viatura e instru¢oes de emergéncia;
e Colaborar em outros assuntos em que seja solicitado, dentro das suas competéncias para o bom funcionamento da Faculdade;

e Realizar diariamente inspeccao ao veiculo



12. VAGA: OPERARIO
Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane

Ocupagio: Canalizador
e Realizar actividades de canalizacao na Escola;

e Reparar tubagens entupidas;

Ocupagio: Electricista

e Reparar problemas de cabos eléctricos;

13. VAGA: AUXILIAR
Ocupagio: Servente

Faculdade de Direito
e Realizar trabalhos auxiliares de limpeza, simples e diversificada que nao exigem conhecimentos especificos;
e Realizar tarefas que forem determinadas;

e Prestar apoio na realizagao de tarefas em que seja chamado.

Faculdade de Ciéncias
e Zelar pela higiene e das instalacGes;
e Auxiliar os docentes e investigadores nas suas actividades;
e Responder pela preparagao de material e condi¢oes para aulas;
e Responder pela reprografia;

e Realizar a distribui¢ao do expediente e outro material;



Centro de Ensino a Distancia
e Realizar tarefas simples com graus de complexidade variaveis;
e Apoiar os técnicos de maior qualificacdo na realizacao dos trabalhos especificos da sua area de actuagao;
e Preparar os equipamentos para a realizagao de trabalhos conforme programas prévios e orienta¢oes recebidas;
e  Realizar actividades de apoio no 6rgao;

e Manter o Centro informado sobre os problemas detectados nos processos.

Faculdade de Agronomia e Engenharia Florestal
e Limpar as casas de Banhos;
e Limpar os Gabinetes;
e Limpar a parte externa da Faculdade;
e Limpar a sala de aulas e Laboratorios;
e Limpar os vidros e ventiladores.

e Apoiar na Circulagao de documentos e fazer expediente.

Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane

e Realizar tarefas simples com grau de flexibilidade variaveis;
e Apoiar os técnicos de maior qualificacdo na realizacao dos trabalhos especificos da sua area de actuagio.

e Preparar os equipamentos para realizacao de trabalhos conforme programas prévios e orientagoes recebidas.



Centro de Saude da Universidade Eduardo Mondlane
e Tazer limpeza da clinica, esvaziar e segregar o lixo de acordo com as recomendagoes de Presenca e Controlo de Infecgoes-PCI;
e Limpar e desinfectar superficies e equipamentos nao sensiveis e esterilizar as salas de atendimento;
e Limpar e secar superficies sensiveis;
e Remover e colectar lixo hospitalar da Unidade Organica, para o armazenamento temporario ou para inser¢ao;
e Javar e secar a roupa hospitalar;
e Ajudar na movimentagao de pacientes deficientes ou debilitados;
e Cumprir com outras responsabilidades que venham a ser claramente identificadas necessarias a prossecu¢ao dos objectivos do Centro, no
ambito das suas competéncias;
e Zelar pelo esquipamento médico nas salas ou gabinetes médicos;
e Auxiliar as actividades do servico de esterilizacio e outros sectores;

e Controlo grafico de limpeza.

CARGOS DE CHEFIA - FUNQ@ES
Centro de Ensino a Distincia

Chefe de Reparticao Central, para area de Finangas - Contabilista
o Gerir activos financeiros do CEND;
e Produzir e divulgar a informacao relativa a transaccoes;
e Garantir a realizagao e prossecucao de planos e orgamento da UEM em operagdes ou programas da CEND em especial;
e  Garantir a Gestdo, controle, a utilizacio racional e eficiente dos recursos financeitros;
e Elaborar o orcamento anual do CEND;

e Garantir a execucao racional do orcamento do CEND;



e DPreparar relatérios de execugao or¢amental;

e Auxiliar a auditorias internas e externas;

e (lassificar as receitas e despesas;

e  Garantir e fazer a reconciliagdo bancaria das receitas proprias;

e Controlar os pagamentos dos cursos em EaD;

e Produzir os balancetes das receitas proprias e de execugao Orgamental do Estado;
e Produzir os balancetes de execucao de projectos e fundos de doagdes;

e DProduzir os relatérios financeiros das Contas da FLCS;

e Receber e fazer a execugdo de pagamentos e respectivo processo;

e Conferir todos os depositos de valores recebidos;

e Gerir e controlar o fundo de maneio.

Requisitos:
1. Ter o nivel médio do ensino técnico profissional, ou equivalente, ¢ pelo menos, 5 anos de servico no respectivo sector, com boas
informacoes.
2. Estar enquadrado, pelo menos na classe C da carreira de técnico de regime geral ou especifica ou em carreiras correspondentes de regime

geral e, pelo menos 5 anos de servigo no respectivo sector, com boas informagoes.

Chefe de Repartigao Central, para area de Administragido e Patrimoénio — Administragiao Publica
e Planificar e Programar o recrutamento, selec¢ao e promogao do pessoal, em colaboragao com a Direc¢dao de Recursos Humanos;
e FElaborar Propostas referentes a carreiras e qualificacGes profissionais e sua integragao;

e  Organizar processos individuais de contratagao e renovagao de docentes e tutores presenciais, CTA e outros;



e (Garantir a aplica¢ao de normas relativas a politica salarial de Docentes, tutores e do Corpo técnico administrativo;
e Controlar a assiduidade, pontualidade e efectividade do pessoal do CEND;

e Controlar a produtividade dos funcionarios do CTA, tutores e Docentes;

e Auxiliar os Departamentos na execucao de tarefas inerentes a administragao e patrimonio;
e Tazer aquisi¢ao de bens de servigos;

e Tazer provisao de procuremente;

e Identificar as necessidades de compras;

e  Gerir o economato; classificar, registar e controlar os bens imobilizados;

e Actualizar o cadastro de bens imobilizados;

e TFazer a manutengao do arquivo dos processos de compras;

e Salvaguardar os bens adquiridos;

e Conduzir o processo de abates do imobiliario;

e Tazer a gestio de higiene e seguranga do edificio do CEND e;

e (Garantir a prepara¢ao do material e das condi¢des para as aulas online.

Requisitos:
1. Ter o nivel médio do ensino técnico profissional, ou equivalente, e pelo menos, 5 anos de servico no respectivo sector, com boas
informacoes.
2. Estar enquadrado, pelo menos na classe C da carreira de técnico de regime geral ou especifica ou em carreiras correspondentes de regime

geral e, pelo menos 5 anos de servico no respectivo sector, com boas informagoes.



Secretario Executivo

Direcgiao do Registo Académico
e FEfectuar a recepgdo e atendimento em primeira linha das visitas;
e Garantir, programar e realizar eventos, reunioes, actos sociais;
e Gerir a entrada e saida de correspondéncia;
e FElaborar de documentos pertinentes para direc¢ao (cartas, informagoes, avisos, convites, etc);
e FElaborar sinteses de reunides e fazer acompanhamento, seguimento dos acordos tragados nas reunides;

e Controlar a recepcio, selecgiao, encaminhamento e arquivo do expediente.

Requisitos:
1. Ter o 2° ciclo do ensino secundario ou nivel médio do ensino técnico profissional, ou equivalente, e pelo menos, 5 anos de servigo no
respectivo sector, com boas informagoes.
2. Estar enquadrado, pelo menos na classe C da carreira de técnico de regime geral ou especifica ou em carreiras correspondentes de regime

geral e, pelo menos 5 anos de servigo no respectivo sector, com boas informagoes.

A Direccao

Hegivel



