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AVISO (M/F)

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE UM TECNICO SUPERIOR - GRAU 3 EM REGIME DE CONTRATO

TRABALHO POR TEMPO INDETERMINADO

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor Doutor
Jodo Saagua, datado de 09 de margo de 2023, se encontra aberto procedimento de recrutamento,
com vista a selecao de um Técnico Superior — Grau 3, em regime de contrato de trabalho por tempo
indeterminado, nos termos do Cédigo do Trabalho e ao abrigo do Regulamento relativo as carreiras,
ao recrutamento e aos contratos de trabalho de pessoal hdo docente e n&o investigador em regime
de contrato de trabalho da Universidade Nova de Lisboa (Regulamento n.° 577/2017, de 13 de
outubro, publicado no Diédrio da Republica, 2.2 série, n.° 210, de 31 de outubro), para exercer fungdes
na Unidade de Gestdo Documental e Arquivo da Direcdo de Recursos Humanos e Gestado
Documental da Reitoria da Universidade NOVA de Lisboa.

Referéncia: CT-16/2023-UGDA-DRHGD

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

2. Conteudo funcional:

Acompanhar, apoiar e estruturar a implementagédo do Sistema de Gestdo Documental na
Universidade NOVA de Lisboa;

Assegurar o servigo de helpdesk do sistema de Gestao Documental da NOVA, registando e
respondendo a pedidos de apoio de uma forma transversal a todas as unidades organicas,
Reitoria e Servigos de Ag¢ao Social da Universidade NOVA de Lisboa;

Aplicar os critérios e garantir o cumprimento das normas de funcionamento do Sistema de
Gestdao Documental e legislagdo em vigor, atendendo aos métodos e procedimentos
estabelecidos, bem como propondo novas normas e procedimentos;

Analisar, interpretar, organizar e classificar no que respeita ao Plano de Classificacao de
Documentos e Tabela de Selecdo, a documentagao produzida e recebida;

Planear, orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

Definir e aplicar os planos de conservacao fisica e ambiental em suporte digital da
documentacgao e dos espacos de arquivo da Reitoria;
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e Manter atualizada toda a documentagcdo em arquivo fisico em suporte informatico de modo
a salvaguardar toda a informacgao do servico;

e Proceder ao levantamento, organizagao e registo da documentagdo em arquivo fisico na
Reitoria de forma a facilitar a pesquisa e recuperagao da informacao, utilizando as normas
arquivisticas;

e Proceder a realizagao de inventarios e recenseamentos;
e Orientar e elaborar instrumentos de descricdo da documentacgao;
e Proceder a avaliacdo de massas documentais, tendo em vista a selecéo e eliminacgéo;

e Prestar servigos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.

3. Requisitos gerais de admissao:

Licenciatura em Ciéncias da Informacdo e Documentacdo ou outra desde que
complementada por pés-graduacao/curso de especializagdo na area das Ciéncias da
Informacgao e Documentacao (Arquivo).

Da-se preferéncia a candidatos habilitados com pés-graduacgao/curso de especializagao ou
Mestrado na area do concurso

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:
¢ Dominio, na ética do utilizador, do ambiente Windows e do Microsoft Office;
o Dominio da lingua inglesa (oral e escrito);
e Conhecimentos de Regulamento Geral de Protecdo de Dados.
a) Experiéncia profissional:

e Experiéncia profissional comprovada nas areas e fungdes especificadas no conteudo
funcional;

e Experiéncia na utilizagdo de programas de gestao documental e aquivo para fases semi-
ativa e inativa da documentacao.

b) Competéncias:
e Capacidade de planeamento e organizagao;
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e Capacidade de autonomia e forte espirito de iniciativa;
¢ Capacidade de analise e sentido critico;
¢ Rigor e forte orientagédo para o detalhe;
e Boa capacidade de relacionamento interpessoal, trabalho de equipa e cooperacgao;
e Conhecimentos e Experiéncia na area funcional;
e Motivagao para o exercicio da funcao.
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 habilitagdes 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-16/2023-UGDA-DRHGD-
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 mencgao explicita da referéncia do
presente anuncio, da carta de motivacdo, do curriculum vitae e de cépia 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 gravagao 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 13 a 27 de margo de 2023.

7. Métodos de selecao:

a) Avaliagao curricular (AC)

b) Entrevista profissional de sele¢ao (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 seleg¢ao “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 selegdo 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 negociagdo de acordo com
o perfil e a experiéncia do técnico superior a contratar.

9. Composicao da Comissao de selegao
Presidente:
Mestre José Francisco Angelino Branco
Vogais efetivos:
Mestre Paula Alexandra Braz Barradas
Mestre Jodo Carlos Ribeiro Henriques
Vogais suplentes:
Dra. Cristina Maria Vaz Elvas
Mestre Ana Sofia de Sousa Ribeiro Ourives Rolédo

A Reitoria da Universidade NOVA de Lisboa reserva-se o direito de nao proceder a contratagao,
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  JOSEFRANCISCO ANGELINO

ANGELINO BRANCO
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