NOVA UNIVERSITY
LISBON

AVISO (M/F)

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO PARA UM TECNICO SUPERIOR PARA EXERCER FUNCOES DE
ASSESSORIA A DIREGAO, A TERMO INCERTO, PARA O NIMSB — NOVA INSTITUTE FOR MEDICAL
SYSTEMS BIOLOGY

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor Doutor
Jodo Saagua, datado de 8 de outubro de 2024, se encontra aberto procedimento de recrutamento,
com vista a contratacdo de um(a) Técnico(a) Superior — Grau 3 em regime de contrato de trabalho
a termo resolutivo 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 nado investigador
em regime de contrato de trabalho da Universidade Nova de Lisboa (Regulamento n.2 577/2017, de
13 de outubro, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.2 210, de 31 de outubro), para exercer
fungbes de Assessoria a Diregdo, para o NIMSB - NOVA Institute for Medical Systems Biology.

Referéncia: TS-ASSES/2024- NIMSB — ASSESSORIA A DIRECAO

1. Local de trabalho: Numa fase inicial nas InstalacGes da Reitoria da Universidade Nova de Lisboa,
sitas no Campus de Campolide, em Lisboa. Numa fase posterior de implementacdo do NIMSB, o
local de trabalho serd deslocado, em instalagGes a definir.

2. Conteudo Funcional:

O conteudo funcional, de acordo com a caracterizacdo do posto de trabalho, integrado no NIMSB,
é o seguinte:
Executar tarefas inerentes a gestdo da agenda dos membros da Diregao do NIMSB;

b) Organizar reunides e enviar as respetivas convocatdrias, bem como preparar e organizar a
documentacdo de apoio de acordo com a ordem de trabalhos;

c) Executar as atividades de gestdo de expediente, registando a correspondéncia recebida e
expedida, no sistema de gestao documental;

d) Organizar o calendario de reunides dos diferentes 6rgdos de governacdo do NIMSB e prestar
apoio as respetivas reunides, nomeadamente no que respeita ao envio das convocatérias e
elaboracdo da documentacao de apoio de acordo com a ordem de trabalhos;

f) Participar na elaboracao dos regimentos dos diferentes 6rgdos de governacdo;
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g) Redigir, preparar e configurar as notas e as atas das diversas reunides bem como os documentos
relativos a gestdo e ao acompanhamento do projeto em fungdo das diretivas dadas;

h) Redigir, configurar e realizar a divulgagdo das correspondéncias enviadas aos 6rgdos de gestdo e
aos beneficiarios do projeto e assegurar o acompanhamento das mesmas (expedicdo e rececdo).

3. Requisitos gerais de admissao:
e Formacdo académica, com habilitagdo minima de 5 anos, ao nivel do Mestrado;

o De preferéncia com Habilitagdo Académica superior ao nivel de Doutoramento em areas das
Ciéncias da Vida.

Caso a habilitagdo tenha sido conferida por instituicdo de ensino superior estrangeira terd de ser
reconhecida, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.2 66/2018, de 16 de agosto, devendo quaisquer
formalidades ai estabelecidas estar cumpridas até a data do termo do prazo de candidatura.

3.1. Requisitos especiais de admissdo:

e Experiéncia profissional no acompanhamento de 6rgaos de gestao, érgdos consultivos ou
similares relevantes para a posicao;

e Excelente dominio e fluéncia da lingua inglesa e portuguesa (oral e escrita);

e Proficiéncia na utilizagdo das ferramentas do Microsoft Office, nomeadamente Word,
PowerPoint, Excel e Teams e outras ferramentas de videoconferéncias;

e Experiéncia de registos em plataformas eletréonicas, nomeadamente na area dos sistemas
de gestao documental;

e Experiéncia na participacdo e/ou gestdo de projetos europeus.

3.1.1. Competéncias

¢ |niciativa e Autonomia;

e Capacidade de planeamento e organizacao que permita hierarquizar prioridades;

e Capacidade analitica, sentido de responsabilidade, espirito critico e rigor;

e Capacidades comunicacionais (Portugués e Inglés), de relacionamento interpessoal e
de trabalho em equipa.

4. Apresentagao das Candidaturas:

A apresentacdo das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante preenchimento
de Formulério-tipo, disponivel em https://www.unl.pt/quero-trabalhar-na-nova/reitoria/nao-

docentes, através de correio eletrénico nimsb.applications@unl.pt, indicando no assunto a
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referéncia TS- ASSES/2024- NIMSB — ASSESSORIA A DIRECAO — nome do(a) candidato(a), com a
apresentacdo obrigatdria dos seguintes documentos:

a) Preenchimento do Formulario-tipo;

b) Carta de motivacgdo redigida em lingua inglesa para o cargo a que concorre;
c) Curriculum Vitae, datado e assinado;

d) Copia de todos os certificados de habilitagdes académicas;

e) Documento(s) comprovativo(s) da experiéncia profissional;

f) Quaisquer documentos que os(as) candidatos(as) entendam ser relevantes para apreciacdo do
seu mérito.

A ndo apresentacdo dos documentos solicitados implica a exclusdo do processo de selegdo.

5 - Prazo de apresentagao das candidaturas:

O prazo de entrega de candidaturas decorre no periodo de 15 a 22 de outubro de 2024.

6 - Métodos de selegdo:

e Avaliacdo curricular (AC) - expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as

centésimas

A nota final da avaliagdo curricular (AC) é calculada pela seguinte formula, numa escala de 0
a 20 valores, com valoragao até as centésimas:

AC=0,20XHA + 0,60 x EP + 0,20 x CM
em que:

AC = Avaliagdo curricular

HA = Habilitacdo académica

EP = Experiéncia profissional

CM = Carta de Motivagao

Os(As) candidatos(as) que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores no método de selegdo
avaliacao curricular consideram-se excluidos do recrutamento.
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Caso a Comissdo de Selegdo aplique como Unico método de selecdo a "Avaliagdao Curricular" a
classificacdo final sera expressa numa escala de 0 a 20 valores através da aplicagdo da seguinte
formula:

CF=1,00 AC

Em que:
CF = Classificacgdo final
AC = Avaliagado curricular

A Avaliagdo curricular (AC), pode ser eventualmente complementada, caso a comissdo de selegdo
assim o entenda, por:

e Entrevista Profissional de Selecdo (EPS) aos(as) candidatos(as) mais bem classificados.

Neste caso, a classificagdo final sera expressa também numa escala de 0 a 20 valores, mas através
da aplicacdo da seguinte férmula:

CF = 0,40AC + 0,60EPS
Em que:
CF = Classificagdo final
AC = Avaliagdo curricular
EPS = Entrevista profissional de sele¢do

Os parametros da avaliacdo e respetiva ponderagdo dos métodos de selecdo constam de ata de
reunido da comissdo de sele¢do, a facultar aos(as) candidatos(as) sempre que solicitada.

7 - Retribuigao:

A determinagdo do posicionamento remuneratério obedecerd ao disposto no artigo 222 do
Regulamento n.2 577/2017, 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 da UNL, sendo objeto negociacdo de acordo com o perfil e a experiéncia do profissional a
contratar.

8 - Composi¢ao da Comissao de sele¢do:
Presidente:

Doutor Antdnio Alfredo Coelho Jacinto
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Vogais efetivos:
Doutora Sofia Miguel
Doutora Claudia Nunes Santos
Vogais suplentes:
Dra. Maria Isabel Crespo Duarte Vitorino

Dra. Sandra Pereira

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

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 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 discriminacao.

ANA RITA RAPOSO PEREIRA
MARANTE RODRIGUES

2024.10.11 15:07:28 +01:00

Funded by the
European Union



