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AVISO

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE UM ASSISTENTE TECNICO 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 17 de agosto de 2023, se encontra aberto
procedimento de recrutamento, com vista a contratacao de um Assistente
Técnico (Grau 2 de complexidade funcional), em regime de contrato de
trabalho por tempo indeterminado, nos termos do Cédigo do Trabalho e ao
abrigo do Regulamento relativo as carreiras, ao recrutamento e aos contratos
de trabalho de pessoal ndao docente e nao 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 no Servico de Gestao Financeira e de

Contratacao Publica da NOVA School of Law da Universidade NOVA de Lisboa.

Referéncia 3/2023: Assistente Técnico - Gestdo Financeira e Contratacéo
Publica

1. Local de trabalho:

Instalagcdes da NOVA School of Law da Universidade Nova de Lisboa.

2. Conteudo funcional:

Atividades desenvolvidas no servico de gestao financeira e de contratacao
publica incluindo as seguintes tarefas:

e Receber receitas

e Efetuar a contabilizacdo das liquidacdes e recebimentos de receitas;
e Controlar os movimentos das contas bancérias;

e Assegurar os depdsitos das receitas recebidas em numerario;

e Verificar e controlar dividas de alunos, utentes e clientes;
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e Realizar os pagamentos das despesas;
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e Efetuar a contabilizacao dos pagamentos das despesas;
e Gerir o fundo de maneio;
e Fazer atendimento a alunos, utentes e clientes;
e Exercer as demais funcdes que competem ao Servico de Gestao
Financeira e Contratacao Publica.
3. Requisitos gerais de admissao:
Titularidade de 12.° ano, ou curso técnico profissional equivalente, nao
havendo possibilidade de substituicao do nivel habilitacional por

formacao ou experiéncia profissional.

4. Requisitos preferenciais:

a) Conhecimentos especificos:

e Excel;

e Contabilidade Orcamental, Financeira e de Gestao;

e Sistemas ERP (Planeamento de Recursos Empresariais

b) Experiéncia profissional:
e Funcodes relacionadas com o posto de trabalho a concurso;

e SNC (Sistema de Normalizagao Contabilistica), nomeadamente SNC-
AP (Sistema de Normalizagao Contabilistica Administracdes Publicas);
¢ Sistemas ERP (Planeamento de Recursos Empresariais),

designadamente SINGAP

c) Competéncias:
e Trabalho de equipa e cooperacao;
e Responsabilidade e compromisso com o servigo;
e Planeamento e organizacao;

e |niciativa e autonomia;
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5. Apresentacao 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, copia do certificado de habilitacdes
e outros documentos comprovativos considerados relevantes, remetidos

para o endereco de correio eletréonico: recrutamento@novalaw.unl.pt,

indicando no assunto a referéncia: 3/2023.

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.

6. Prazo de apresentacdo das candidaturas:
O processo de recrutamento e selecao encontra-se aberto, para efeitos de

entrega de candidaturas, até ao dia 18/09/2023 (seis dias Uteis apds a

publicacdo do anuncio no jornal Publico).

7. Métodos de selecao:

Sao utilizados no presente processo os seguintes métodos de selecao:
a) Avaliacao 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.
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8. Posicionamento remuneratoério:
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A definicao do posicionamento remuneratorio obedecera ao disposto no

artigo 22.° do Regulamento n.° 577/2017, de 13 de outubro.

9. Composicdao da Comissao de selecdo:
Presidente:
Dr. Paulo Ferreira, Administrador Executivo da Faculdade,
Vogais efetivos:
Dra. Carla Bras, Chefe de Divisdo da Area Financeira
Dra. José Santos
Vogais suplentes:
Dra. Suzana Monteiro

Dra. Claudia Sofia Marques Rodrigues Prazeres

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constitui¢cao, a Universidade
NOVA de Lisboa, enquanto entidade empregadora, promove ativamente
uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no
acesso a0 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, 08 de setembro de 2023

Margarida Lima Rego

Diretora da Faculdade de Direito da Universidade NOVA de Lisboa
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