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AVISO (M/F)

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE UM ASSISTENTE TECNICO EM REGIME DE CONTRATO TRABALHO
POR TERMO INCERTO

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor Doutor
Jodo Saagua, datado de 14 de margo de 2023, se encontra aberto procedimento de recrutamento,
com vista a selecdo de um Assistente Técnico, para substituicido da colaboradora em licenca de
parentalidade, em regime de contrato de trabalho a termo incerto, nos termos do Cédigo do Trabalho
e ao abrigo do Regulamento relativo as carreiras, ao recrutamento e aos contratos de trabalho de
pessoal ndo docente e ndo investigador em regime de contrato de trabalho da Universidade Nova
de Lisboa (Regulamento n.° 577/2017, de 13 de outubro, publicado no Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 210, de 31 de outubro), para exercer fungdes na Unidade de Gestdo Documental e Arquivo da
Direcao de Recursos Humanos e Gestao Documental da Reitoria da Universidade NOVA de Lisboa.

Referéncia: CT-17/2023-UGDA-DRHGD

1. Local de trabalho: Instalacbes da Reitoria da Universidade Nova de Lisboa, sitas no Campus
de Campolide, em Lisboa.

2. Conteudo funcional:

e Registar e encaminhar a correspondéncia recebida e a expedir da Reitoria e SASNOVA,
apoiando na elaboracdo e manutencao dos fluxos internos de informagdo no admbito do
sistema de Gestdao Documental da NOVA;

e Organizar e manter atualizado o arquivo da Reitoria e SASNOVA.

3. Requisitos gerais de admissao:
12.° ano de escolaridade ou curso técnico profissional equivalente.

Caso a habilitagao tenha sido conferida por instituicdo de ensino superior estrangeira tera de ser
reconhecida, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.° 66/2018, de 16 de agosto, devendo quaisquer
formalidades ai estabelecidas estar cumpridas até a data do termo do prazo de candidatura.

4. Requisitos especiais:

e Bons conhecimentos, na ética do utilizador, do ambiente Windows e do Microsoft Office;
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a) Experiéncia profissional:
o Experiéncia profissional comprovada nas areas especificadas no conteudo funcional.
b) Competéncias:
e Capacidade de autonomia e forte espirito de iniciativa;
e Boa capacidade de relacionamento interpessoal, trabalho de equipa e cooperagao;
¢ Motivagao para o exercicio da fungao.
5. Apresentagao das candidaturas:

A apresentacdo das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante
preenchimento de Formulario-tipo, disponivel em http://www.unl.pt/nova/nao-docentes.

Devera ser acompanhado dos seguintes documentos:

e Curriculum vitae, datado, assinado e detalhado de acordo com o conteudo do posto de
trabalho;

e (Copia do certificado de habilitagbes literarias;
e E outros documentos relevantes no &mbito do conteudo e requisitos funcionais.

As candidaturas deverdo ser remetidas para o endereco de correio eletrénico
div.rh.recrutamento@unl.pt, indicando no assunto a referéncia CT-17/2023-UGDA-DRHGD-AT -
Nome do Candidato.

A nédo entrega de documentos comprovativos dos factos referidos no curriculum vitae, implica
que 0s mesmos nao possam ser considerados.

A falta de entrega, dentro do prazo, de requerimento contendo mencéao explicita da referéncia do
presente anuncio, da carta de motivagao, do curriculum vitae e de coépia do certificado de
habilitagdes literarias, determinam a exclusdo do processo de recrutamento e selecio.

De forma a garantir a leitura de todos os documentos o formato preferencial de gravagéao é o Portable
Drive Format (pdf).

6. Prazo de apresentacao das candidaturas:

O processo de recrutamento e selegdo encontra-se aberto, para efeitos de entrega de
candidaturas de 22 de margo a 5 de abril de 2023.

7. Métodos de selecao:

a) Avaliagao curricular (AC)

b) Entrevista profissional de sele¢cao (EPS)
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A classificacao final sera expressa na escala de 0 a 20 valores e resulta da seguinte férmula:
Classificagao final = (40%AC) + (60%EPS)

Os candidatos que obtenham uma valoracéo inferior a 9,5 valores no método de selegao “avaliagao
curricular” consideram-se excluidos do recrutamento.

Os candidatos(as) mais bem classificados(as) na avaliagdo curricular poderdo ser sujeitos(as) a
entrevista profissional de selegao.

Os parametros da avaliagao e respetiva ponderagao dos métodos de selecdo constam de ata de
reuniao da comissao de selecao, a facultar aos candidatos sempre que solicitada.

8. Posicionamento remuneratorio:

A determinagdo do posicionamento remuneratério obedecerd ao disposto no artigo 22.° do
Regulamento n.° 577/2017, que aprova em anexo o Regulamento relativo as carreiras, ao
recrutamento e aos contratos de trabalho de pessoal ndo docente e ndo investigador em regime de
contrato de trabalho da Universidade Nova de Lisboa, sendo objeto de negociacdo de acordo com
o perfil e a experiéncia do técnico superior a contratar.

9. Composicao da Comissao de selegao
Presidente:
Mestre Paula Alexandra Braz Barradas
Vogais efetivos:
Dra. Cristina Maria Vaz Elvas
Mestre Jodo Carlos Ribeiro Henriques
Vogais suplentes:
Dra. Cristina Maria Vaz Elvas
Antoénio Carlos Silva Monteiro Lopes Almeida

A Reitoria da Universidade NOVA de Lisboa reserva-se o direito de nao proceder a contratacéo,
na auséncia de candidato(s) com o perfil adequado.

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo, a Universidade NOVA de Lisboa,
enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades
entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao profissional, providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagao.

- JOSE FRANCISCO
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