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AVISO

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

Torna-se publico que, na sequéncia do Despacho do Reitor da Universidade NOVA
de Lisboa, datado de 17 de agosto de 2023, se encontra aberto procedimento de
recrutamento, com vista a contratacdo de um 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 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, 2.7 série, n.° 210, de 31 de outubro), para exercer fun¢cdes no Servigco

Académico da NOVA School of Law da Universidade NOVA de Lisboa.

Referéncia: 08/2023 - Técnico Superior - Servico Académico

1. Local de trabalho:

Instalacdes da NOVA School of Law da Universidade Nova de Lisboa, sitas no

Campus de Campolide, em Lisboa.

2. Conteudo funcional:
Atividades desenvolvidas na area de ensino, incluindo as seguintes tarefas:
e Informar os/as estudantes de todos os elementos necessarios para a

realizacao atempada dos diversos atos administrativos relativos ao seu

percurso académico;
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e Organizar e manter atualizados os processos individuais dos/as estudantes:

o Realizar ou apoiar os atos administrativos relativos ao percurso académico
dos/as estudantes;

e Acompanhar o processo de registo das classificacdes efetuadas pelos/as
docentes;

e Certificar, quando requerido, os atos administrativos relativos aos/as
estudantes;

e Elaborar e providenciar as informacdes e os dados estatisticos (relativos a
todos os ciclos de estudo e a cursos nao conferentes de grau) que |lhe forem
solicitados;

e Apoiar iniciativas de acolhimento e integracdo académica de todos/as os/as
estudantes da Faculdade e auxilid-los/fas na solucdo de problemas dai
decorrentes em articulacdo com o Gabinete de Apoio ao Estudante;

e Assegurar e verificar o pagamento das propinas e de outros custos
associados;

e Manter atualizados todos os dados necessarios para reporte;

e Elaborar e manter atualizado o manual de procedimentos da area.

3. Requisitos gerais de admissao:

Titularidade de licenciatura, nao havendo possibilidade de substituicao do nivel

habilitacional por formacao ou experiéncia profissional.

4. Requisitos especiais:
a) Conhecimentos especificos:

e Conhecimentos e formacao de plataformas de gestdo académica,
especialmente do sistema SIGES;
e Dominio avanc¢ado, na otica do utilizador, do ambiente Windows: Excel,

Word e Outlook;
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¢ Dominio dalingua inglesa, falada e escrita, com certificagdo minima de
nivel B2 ou superior.
b) Experiéncia profissional:
De acordo com o Conteddo Funcional mencionado no n.° 2,
designadamente:
e Formacao e experiéncia na utilizacdo de plataformas de gestao
académica, especialmente do sistema SIGES;
e Bons conhecimentos do enquadramento juridico aplicavel a Gestao
Académica no Ensino Superior;
e Experiéncia anterior nas fung¢des descritas no conteudo funcional do
posto de trabalho.
c) Competéncias:
e |novacao e Adaptacao;
e Planeamento e organizac¢ao;
e Tolerancia a Pressao e Contrariedades
e Trabalho em Equipa e Cooperagao
e Comunicagao;

e Orientacao para os Resultados.

5. Apresentacdo das candidaturas:
A apresentacao das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada
mediante preenchimento e envio do Formuldrio, 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 habilitagcdes e outros
documentos comprovativos considerados relevantes, remetidos para o
endereco de correio eletronico: recrutamento@novalaw.unl.pt, indicando no

assunto a referéncia: 08/2023 - Técnico Superior - Servico Académico.
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A ndo entrega de documentos comprovativos dos factos referidos no
curriculum vitae, implica que os mesmos Nao possam ser considerados.
Afalta de entrega, dentro do prazo de candidaturas, de algum dos documentos

mencionados, determina a exclusao do processo de recrutamento.

6. Prazo de apresentacao das candidaturas:

O processo de recrutamento e selecao encontra-se aberto, para efeitos de

entrega de candidaturas, até ao dia 21 de setembro de 2023.

7. Métodos de selecgao: - e definicao das respetivas ponderacoes.

Sao utilizados no presente processo os seguintes métodos de selecao:
a) Avaliacao curricular;

b) Entrevista profissional de selecao.

Serdo convocados para a entrevista profissional de selecdo 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 13

valores.

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

aritmeética simples dos resultados obtidos nos dois métodos referidos.

8. Posicionamento remuneratoério:

A definicao do posicionamento remuneratdrio obedecera ao disposto no artigo

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

9. Composicdao da Comissao de selecdo:
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Presidente: Paulo Ferreira, Administrador Executivo da Faculdade.

Vogais efetivos: Ana Filipa Ribeiro da Costa, Chefe de Divisao do Servico
Académico;

Esmeralda Almeida, Técnica Superior do Servico Académico;

Vogais suplentes: Ana Macedo, Técnica Superior do Servico de Gestao de
Recursos Humanos,
Claudia Prazeres, Técnica Superior do Servico de Gestao de

Recursos Humanos,

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 discriminacgao.

NOVA School of Law da Universidade Nova de Lisboa

(Lisboa, 12 de setembro de 2023)

Margarida Lima Rego

Diretora da Faculdade de Direito da Universidade NOVA de Lisboa
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