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AVISO

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE UM TECNICO SUPERIOR EM REGIME DE CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABALHO POR TEMPO INDETERMINADO

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor
Doutor Jodo Saagua, datado de 05 de agosto de 2022, se encontra aberto procedimento de
recrutamento, com vista a contratacdo de um Técnico Superior, em regime de contrato de
trabalho por tempo indeterminado, nos termos do Cddigo do Trabalho e ao abrigo do
Regulamento relativo as carreiras, ao recrutamento e aos contratos de trabalho de pessoal ndo
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 Diario da Republica, 2.2 série, n.°
210, de 31 de outubro), adiante designado por Regulamento, para exercer fungdes na Unidade
de Contabilidade e Tesouraria, integrada na Divisao Financeira, dos Servigcos de Apoio a
Fundacao da Universidade NOVA de Lisboa.

Referéncia: CT-28/2022-SAF-DF-UCT

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

2. Conteudo funcional:

o Classificar e processar pagamentos e avisos de pagamento;

Classificar e processar recebimentos e recibos;

Classificar e processar operagoes de tesouraria € outros movimentos entre contas;

Gerir, classificar e processar os Fundos de Maneio;

e Gerir e controlar as contas de disponibilidades;

e Classificar e emitir faturas e documentos equivalentes de receita;
e Operar com as plataformas online do IGCP e restantes bancos;
e Efetuar reconciliagbes bancarias;

¢ Organizar processos de cobrancga de dividas dos clientes;

o Elaborar relatérios informativos de apoio a decisédo estratégica, recolher e realizar
apuramentos estatisticos elementares e elaborar mapas e quadros para transmissao
dos dados existentes;

o Elaborar estudos e pareceres, informagées e outros documentos de carater técnico de
acordo com as atividades relacionadas com as fungdes a desempenhar;

e Elaborar outros trabalhos e tarefas no ambito da atuagao da Unidade de Contabilidade
e Tesouraria.
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3. Requisitos gerais de admissao:

e Licenciatura em Gestdo ou Contabilidade

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:
a) Conhecimentos especificos:
e Conhecimentos em SNC e/ou SNC-AP;
e Dominio avancado, na ética do utilizador, do ambiente Windows, Excel e Word.

e Conhecimentos das plataformas online do IGCP e restantes Bancos.

b) Experiéncia profissional:

Experiéncia profissional comprovada em fungdes relacionadas com o posto de trabalho
posto a concurso, nomeadamente:

e Classificar e o processar pagamentos e avisos de pagamento;

e Classificar e processar recebimentos e recibos;

o Classificar e processar operagdes de tesouraria e outros movimentos entre contas;
e Gerir, classificar e processar os Fundos de Maneio;

e Gerir e controlar as contas de disponibilidades;

o Classificar e emitir fatuas e documentos equivalentes de receita;

e Operar com as plataformas online do IGCP e restantes bancos;

e Efetuar reconciliacbes bancarias;

e Organizar processos de cobranga de dividas de clientes;

e Elaborar estudos e pareceres, informagdes e outros documentos de carater técnico
de acordo com as atividades relacionadas com as fungdes a desempenhar

c) Competéncias:

e Capacidade de trabalho em equipa e cooperacao;
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e Analise e sentido critico;

¢ Orientacao para resultados;
e Motivacao para o exercicio da funcéo;
e Iniciativa e Autonomia;
e Comunicacao.
5. Apresentagcao das candidaturas:

A apresentagdo das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante
preenchimento de requerimento tipo, conforme modelo em anexo, e disponivel em
http://www.unl.pt/nova/nao-docentes acompanhado de curriculum vitae, datado, assinado e
detalhado de acordo com o conteuddo do posto de trabalho, copia do certificado de
habilitacbes literarias e outros documentos comprovativos considerados relevantes,
remetidos para o endereco de correio eletronico Div.rh.recrutamento@unl.pt, indicando no
assunto a referéncia CT-28/2022-SAF-DF-UCT.

A ndo 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 mengdo explicita da
referéncia do presente anuncio, do curriculum vitae e de cépia do certificado de habilitacbes
literarias, determinam a exclusao do processo de recrutamento e selegao.

6. Prazo de apresentacao das candidaturas:

O processo de recrutamento e selegcdo encontra-se aberto, para efeitos de entrega de
candidaturas, no periodo de 19 de agosto a 02 de setembro de2022.

7. Métodos de selecao:
a) Avaliagao curricular (AC)
b) Entrevista profissional de selegao (EPS)
A classificacao final sera expressa na escala de 0 a 20 valores e resulta da seguinte férmula:
Classificagéo final = (40%AC) + (60%EPS)

Os candidatos que obtenham uma valoragao inferior a 9,5 valores no método de selecao
“avaliacao curricular” consideram-se excluidos do recrutamento, ndo sendo chamados a
aplicagcao do método “Entrevista profissional de selegao”.

Caso nenhuma das candidaturas, que venha a ser apresentada, evidencie possuir um perfil
com o nivel de qualidade e de adequagao necessario ao desempenho das fungdes em
causa, o procedimento sera dado por concluido sem que seja realizado qualquer
recrutamento.
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Os parametros da avaliagao e respetiva ponderagao dos métodos de selecdo constam de

ata de reunido da comissao de selecédo, a facultar aos candidatos sempre que solicitada.

8. Posicionamento remuneratorio:

A definicdo do posicionamento remuneratério obedecera ao disposto no artigo 22.° do
Regulamento, sendo objeto de negociagdo com o empregador publico de acordo com o perfil
€ a experiéncia do trabalhador.

9. Composigao da Comissao de selegao:

Presidente:

Dra. Ana Rita Raposo Pereira Marante Rodrigues
Vogais efetivos:

Dra. Andreia Alexandra Lourengo Ricardo

Dra. Claudia Isabel de Viveiros Sa e Santos
Vogais suplentes:

Dr. Pedro Miguel Dias Rodrigues

Dr. Jorge Alexandre dos Santos Bento Baltasar

A Reitoria da Universidade NOVA de Lisboa reserva-se o direito de nao proceder a contratacao,
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 discriminacgao.

JOSE JOSE FRANCISCO
FRANCISCO BRANCO
ANGELINO

BRANCO 32:2223&862301:00
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