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AVISO

Processo de Recrutamento de um Assistente Técnico em regime de contrato de
trabalho a termo resolutivo certo

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor
Doutor Jodo Saagua, datado de 8 de setembro de 2021, se encontra aberto procedimento de
recrutamento, com vista a contratacdo de um Assistente Técnico — Grau 2, em regime de contrato
de trabalho a termo resolutivo certo, nos termos do Cédigo do Trabalho e ao abrigo do
Regulamento relativo as carreiras, ao recrutamento e aos contratos de trabalho de pessoal nao
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 exercerem fungdes no Secretariado de Apoio as Unidades de
Ensino e Investigacdo do Instituto de Higiene e Medicina Tropical da Universidade NOVA de
Lisboa.

Referéncia: CT-ATUEI/07-2021

1. Local de trabalho: Instalacbes do Instituto de Higiene e Medicina Tropical da Universidade
Nova de Lisboa, sito na Rua da Junqueira, N.? 100 - 1349-008 Lisboa.

2. Conteudo funcional:

A. Apoio aos Ciclos de Estudos:

e Apoio Administrativo geral: atas e selegéo de alunos

e Comunicagao com os alunos em geral

e Comunicacao com os docentes

e Interface com os técnicos superiores de laboratorio

e Interface com os servigos financeiros e divisao académica para efeito de distribuicao de
verbas

e Interface com netp@

e Apoiar as reunides com alunos; apoiar as deslocag¢des dos alunos.

B. Apoio a Unidade de Ensino e Investigacao (UEI)

> Expediente com o Diretor de UEI

e Assinatura de documentos: Todo o expediente que requere assinatura do Diretor de UEL.

e Secretariado de reunides da UEI,

e Auxilio na gestdo dos RH (webtime)

» Interface com os servicos financeiros:

e Elaboracao de requisicoes PAs

e Averiguacao de precos com fornecedores

e Apoio a gestdo do CCA da UEI, disponibilizacdo de saldos e balancetes (Bolsas e
Incentivos, projetos, docentes/investigadores)
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» Interface com os servicos de manutencao
e Folhas de obra
e Pedidos de manutencgao de equipamentos
e (Contactos com os prestadores de servigos
e Manutengéo das fotocopiadoras e equipamento “administrativo”
e (Gestdo do patriménio (baixa e inventariacdo de equipamento)
» Apoio aos docentes/investigadores
e Apoio na elaboragéo de chapas de deslocagéo
e Apoio na elaboracdo da documentacdo de concursos para atribuicdo de bolsas de
investigacao no ambito de projetos
> interface com os SIC
e Comunicacao com os SIC;
e Faturacao das andlises;
e Projeto de informatizacdo com NOVA Digitalis em curso;
e Protocolo com Grupo Germano de Sousa.
» Apoio a infraestruturas /logistico:
e Apoio a gestao das salas de reunides
e Apoio a gestao de material didatico e “informagao”
» Apoio a interface com a Informatica:
e Utilizadores da UEI (atualizacdo com os RH/DA)
e Acesso as impressoras

Requisitos gerais de admissao:

e Formacao na area administrativa (secretariado e trabalho administrativo) ao nivel
minimo de curso profissional de 12° ano.

Requisitos especiais:
a) Conhecimentos especificos:

e Bons conhecimentos de informatica e de inglés; mais valia: ter conhecimentos da
area financeira/contabilidade.

b) Experiéncia profissional:

e Mais valia: ter experiéncia na area de apoio ao ensino/ area académica
c) Competéncias:

e Conhecimentos e experiéncia;
e Trabalho de equipa e cooperagao;
e |niciativa e autonomia;

e Relacionamento interpessoal
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Apresentacao das candidaturas:

A apresentacdo das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante
preenchimento e envio do Formulario de Candidatura, disponivel em
https://www.ihmt.unl.pt/category/bolsas-e-concursos/, acompanhado de curriculum vitae,
detalhado de acordo com o conteido do posto de trabalho, cépia do certificado de
habilitagbes e outros documentos comprovativos considerados relevantes, remetidos para o
endereco de correio eletronico dgrh@ihmt.unl.pt, indicando no assunto a referéncia CT-
ATUEI/07-2021.

A nado entrega de documentos comprovativos dos factos referidos no curriculum vitae,
implica que os mesmos ndo possam ser considerados.

A falta de entrega, dentro do prazo, do Formulario de Candidatura contendo mencgao explicita
da referéncia do presente anuncio, do curriculum vitae, de copia do certificado de
habilitagdes literarias determinam a exclusao do processo de recrutamento e selegéo.

Prazo de apresentacao das candidaturas:

O processo de recrutamento e selecdo encontra-se aberto, para efeitos de entrega de
candidaturas, até ao dia 29/09/2021.

Métodos de selecao:

a) Avaliacao curricular (AC)

b) Entrevista profissional de selecao (EPS)

A classificacao final sera expressa na escala de 0 a 20 valores e resulta da seguinte férmula:
Classificacao final = (40%AC) + (60%EPS)

A comissao de selegao reserva-se o direito de apenas convocar para Entrevista Profissional
de Selegao os candidatos que obtenham nota positiva na Avaliagao Curricular.

Os parametros da avaliagao e respetiva ponderacdo dos métodos de selegdo constam de
ata de reunido da comissao de selecao, a facultar aos candidatos sempre que solicitada.

Posicionamento remuneratorio:

A definigdo do posicionamento remuneratério obedecera ao disposto no artigo 22° do
Regulamento n.? 577/2017, de 13 de outubro, correspondendo a 12 posicao remuneratoria,
nivel remuneratério 05-A, de acordo com a tabela constante nos anexos Il e 1ll do mesmo.

Composicao da Comissao de selecao:
Presidente:

Professor Doutor Jodo Pedro Soares Silva Pinto
Vogais efetivos:

Professora Doutora Isabel Maria Rodrigues Craveiro
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Dr. Eurico Anténio Braga da Silva Pratas

Vogais suplentes:

Professor Doutor Jorge Beirdo de Almeida Seixas

Professora Doutora Gabriela Maria Santos Gomes Olivenga Simdes

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicao, 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 discriminacéo.
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