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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 24 de julho de 2024, 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 Cdodigo 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.° 577/2017, de 13 de outubro, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.°
210, de 31 de outubro), para exercer fungdes na Divisdo Financeira do Instituto de Higiene e
Medicina Tropical da Universidade NOVA de Lisboa.

Referéncia: CT-DF/06-2024

1. Local detrabalho: InstalagBes 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:

e Apoio na elaboragcdo, acompanhamento e controlo da proposta de orgcamento;

e Gestdo de contratos no ambito administrativo e financeiro;

e Validacdo e acompanhamento do langamento de faturas de contratos;

e Apuramento e controlo de contas correntes de fornecedores;

e Manter atualizada a base de dados das certiddes de nédo divida dos fornecedores;

e Apoio na organizacdo documental fisica e digital da despesa,;

e Atualizacgédo e controlo de Centros de Custos;

e Apoio na implementacao da Contabilidade Analitica no IHMT;

e Prestar apoio aos reportes de informacao financeira em matéria de contabilidade
financeira e analitica;

e Contribuir para a atualizacdo do manual de procedimentos da Divisao;
e Cumprir as demais atribuicdes que lhe sejam cometidas superiormente.

3. Requisitos gerais de admisséo:

e Titularidade do 12.° ano de escolaridade ou equivalente, curso que Ihe seja equiparado
ou curso técnico-profissional ou competéncias profissionais equivalentes.

4. Requisitos especiais:

a) Conhecimentos especificos e experiéncia profissional nas areas descritas do conteudo
funcional, nomeadamente:
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e Conhecimentos para o desempenho das tarefas da competéncia da Divisao;

¢ Conhecimentos em Contabilidade, nomeadamente no SNC-AP;

¢ Conhecimentos na &rea de Contabilidade analitica e de gestao serdo valorizados;

o Experiéncia anterior de desempenho de funcdes em éareas financeiras ou de
contabilidade (requisito preferencial);

o Facilidade de comunicacdo e a vontade para o contacto com os diferentes
Stakeholders;

o Experiéncia na utilizacao de ferramentas informéticas, nomeadamente Excel.

b) Competéncias:

¢ Conhecimentos e experiéncia;

e Trabalho de equipa e cooperacao;
e Iniciativa e autonomia;

e Capacidade de comunicacao.

5. Apresentacdo das candidaturas:

A apresentacdo das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante
preenchimento e envio do Formulario, 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
habilitacbes e outros documentos comprovativos considerados relevantes, remetidos para o
enderegco de correio eletronico drh@ihmt.unl.pt, indicando no assunto a referéncia CT-
DF/06-2024.

A ndo 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 de candidaturas, de algum dos documentos
mencionados, determina a exclusdo do processo de recrutamento.

6. Prazo de apresentacédo das candidaturas:

O processo de recrutamento e selecdo encontra-se aberto, para efeitos de entrega de
candidaturas, até ao final do dia 13.09.2024.

7. Métodos de selecéo:
a) Avaliacdo curricular (AC)

Os candidatos que obtenham uma valoracao inferior a 10 valores na Avaliacdo Curricular
consideram-se excluidos do recrutamento, ndao sendo chamados a aplicacdo do método
seguinte. A comissdo de selecdo reserva-se ainda o direito de apenas convocar para
entrevista os 10 candidatos melhor classificados na Avaliag&o Curricular.

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

No caso de ndo haver lugar a entrevista, por ndo existir mais que um candidato ou a
avaliacdo curricular se revelar suficiente para ordenar os candidatos, esta terd uma
ponderacdo de 100%.

Os candidatos que obtenham uma valoracéo inferior a 12 valores na classificacao final
consideram-se excluidos do recrutamento.

Se nenhum dos candidatos demonstrar ter o perfil e a experiéncia necessaria as funcdes a
desempenhar, o procedimento sera concluido sem se efetuar qualquer recrutamento.

Se somente um dos candidatos, sujeitos a entrevista profissional de sele¢cdo, demonstrar ter
o perfil e a experiéncia necesséaria as funcdes a desempenhar, o procedimento de
recrutamento serd concluido sem se proceder ao recrutamento do segundo melhor
candidato classificado ou seguintes em caso de n&o aceitacao por parte do melhor candidato
classificado.

Os parametros da avaliagéo e respetiva ponderacdo dos métodos de sele¢do constam de
ata de reunido da comissdo de selecédo, a facultar aos candidatos sempre que solicitada.

8. Posicionamento remuneratoério:

A definicdo do posicionamento remuneratorio obedecerd ao disposto no artigo 22° do
Regulamento, sendo objeto de negociacdo com o empregador publico de acordo com o perfil
e a experiéncia do trabalhador, tendo como referéncia a 1.2 posicao remuneratéria e o nivel
remuneratorio 07-A.

9. Composicdo da Comissdo de selecao:
Presidente:
Dr.2 Teresa Margarida Marques Correia e Pires
Vogais efetivos:
Dr. Mario Jorge Gido Pereira
Dr.2 Sandra Cristina Domingues Ramos
Vogais suplentes:
Dr.2 Ana Paula Cabral Veloso

Dr.2 Ana Sofia da Silva Cruz

O Instituto de Higiene e Medicina Tropical da Universidade NOVA de Lisboa reserva-se o direito
de ndo proceder a contratagdo, na auséncia de candidato(s) com o perfil adequado.
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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 discriminacgéao.
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