& 1 .o

D
NOVA SCHOOL
OF LAW

AVISO

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

Torna-se publico que, na sequéncia de Despacho do Reitor da Universidade NOVA de
Lisboa, datado de 28 de dezembro de 2021, se encontra aberto procedimento de
recrutamento, com vista a contratacdo de um/a Técnico/a Superior (Grau 3 de
complexidade funcional), em regime de contrato de trabalho por tempo indeterminado,
nos termos do Codigo do Trabalho e ao abrigo do 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 (Regulamento n.°
577/2017, de 13 de outubro, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 210, de 31 de
outubro), para exercer funcdes na Area de Apoio a Direcdo e aos Orgaos colegiais da NOVA

School of Law da Universidade NOVA de Lisboa.
Referéncia: 01/2022 - Técnico Superior - Apoio a Direcdo e Orgios colegiais

1. Local de trabalho:

Instalacdes da NOVA School of Law da Universidade Nova de Lisboa, sitas ho Campus

de Campolide, em Lisboa.

2. Conteudo funcional:

e O previsto no Regulamento interno de organizacao e funcionamento da NOVA
School of Law (Regulamento n° 1063/2020 de 12 de novembro de 2020),
nomeadamente no que se refere as competéncias descritas da area de apoio a
direcao e aos 6rgaos colegiais, no seu artigo 15°;

e Prestar apoio juridico aos o6rgaos da Faculdade, nomeadamente através de

informacdes, de pareceres e da redacao de documentos.
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3. Requisitos gerais de admissao:
Titularidade de licenciatura em Direito, nao havendo possibilidade de substituicao do

nivel habilitacional por formacao ou experiéncia profissional.

4. Requisitos especiais:
a) Conhecimentos especificos
Os/As candidatos/as devem ter conhecimentos comprovados em:
e Direito Publico, preferencialmente em legislacao ligada as Instituicdes de
Ensino Superior;
¢ Dominio das ferramentas da Microsoft Office;
e Sistemas de Gestdao Documental;

¢ Dominio da lingua portuguesa e inglesa falada e escrita.

b) Experiéncia profissional:
De acordo com o Conteldo Funcional mencionado no n.° 2, em concreto:
e Assessoria de direcao, preferencialmente obtida em Instituicdes de Ensino
Superior, nomeadamente:

o Prestar apoio administrativo a direcao e a atividade dos 6rgaos colegiais
da faculdade;

o Secretariar as reunides da direcao e dos 6rgaos colegiais da faculdade;

o Proceder a expedicao das convocatorias legais para as reunides de todos
0s orgaos colegiais da faculdade;

o Conservar, guardar e manter em ordem as atas das reunides e toda a
documentacao pertencente a direcao e aos orgaos colegiais da
faculdade;

o Prestar apoio aos processos eleitorais para a eleicao dos drgaos da

faculdade;
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o Prestarapoio a constituicao e funcionamento dos juris de doutoramento
e das provas de agregacao, organizando o respetivo processo, em
articulacao com a area de apoio ao ensino;

o Prestar apoio aos juris ou comissdes de selecao dos procedimentos
concursais tendentes ao recrutamento de pessoal docente em

articulacao com a area de gestao de pessoas.

e Assessoria Juridica, na elaboracao de informacdes, pareceres, regulamentos,

contratos e outros documentos emanados da direcao da faculdade.

c) Competéncias:
e Capacidade para trabalhar em equipa;
e Planeamento e organizagao;
e |niciativa e autonomia;

e Relacionamento interpessoal.

5. Apresentacdo das candidaturas:
A apresentacao das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante

preenchimento e envio do Formulario, disponivel em https:/novalaw.unl.pt/wp-

content/uploads/2021/11/Formulario_Nao-Docentes.pdf acompanhado de curriculum vitae,
detalhado de acordo com o conteudo do posto de trabalho, cdpia do certificado de
habilitagcdes e outros documentos comprovativos considerados relevantes, remetidos
para o endereco de correio eletronico: recursoshumanos@novalaw.unl.pt, indicando
no assunto a referéncia: 01/2022 - Técnico Superior — Apoio a Direcio e Orgios
colegiais.

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

A falta de entrega, dentro do prazo de candidaturas, de algum dos documentos

mencionados, determina a exclusdo do processo de recrutamento.
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6. Prazo de apresentacao das candidaturas:

O processo de recrutamento e selecao encontra-se aberto, para efeitos de entrega de
candidaturas, até ao dia 26/01/2022.

7. Métodos de selecao: - e definicao das respectivas ponderagoes.

Sao utilizados no presente processo os seguintes métodos de selecao:

a) Avaliagao curricular,;

b) Entrevista profissional de selecao.

A classificacao final € expressa na escala de O a 20 valores e resulta da média

aritmeética simples dos resultados obtidos nos dois métodos referidos.

Ser&o convocados para a entrevista profissional de selecédo os/as candidatos/as que

obtiverem um minimo de 9,5 valores no método avaliagao curricular.

O lugar a concurso nao sera ocupado se, por falta de mérito absoluto, nenhum

candidato(a) nao tenha obtido uma classificacao final igual ou superior a 15 valores.

8. Posicionamento remuneratorio:

A definicdo do posicionamento remuneratério obedecera ao disposto no artigo 22.° do

Regulamento n.° 577/2017, de 13 de outubro.

9. Composicdo da Comissao de selegao:
Presidente:

Professora Doutora Margarida Lima Rego, subdiretora da Faculdade;

Vogais efetivos:
Licenciada Isabel Caetano Antunes, Administradora Executiva da Faculdade;

Licenciada Ana Cristina Pinto, Técnica Superior da area de gestao de pessoas.
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Vogais suplentes:
Licenciada Maria Fernanda Matias, Técnica Superior da area de apoio a direcao;

Licenciada Claudia Prazeres, Técnica Superior da area de gestao de pessoas.

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° 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 discriminacao.

NOVA School of Law da Universidade Nova de Lisboa
(Lisboa, O5 de janeiro de 2022)
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Isabel Caetano Antunes
Administradora Executiva
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