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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
20 de junho de 2024, se encontra aberto procedimento de recrutamento, com vista a contratagcao 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 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 fungdes na Area de

Ensino - Servigo de Apoio ao Ensino da NOVA School of Law da Universidade NOVA de Lisboa.
Referéncia: 08/2024 - Técnico Superior — Area de Ensino - Apoio ao Ensino

1. Local de trabalho:

Instalagdes da NOVA School of Law da Universidade Nova de Lisboa, sitas no Campus de Campolide,

em Lisboa.

2. Conteudo funcional:

— Atendimento ao corpo docente (presencial, escrito e telefénico);

— Gestdo da reserva de salas e de outros espacos da faculdade;

— Gestdo da distribui¢cao dos espacos partilhados com outras unidades organicas da UNL;
— Elaborac¢ao do calendario mensal de eventos da instituicao;

— Divulgacao/promocao das atividades internas;

— Controlo do langamento de sumarios;

— Secretariado de provas publicas;

— Preparacao/atualizacdo do manual dos/as professores/as;

— Verificacdo do calendario de aulas total dos/as docentes;

— Rececgdo e tratamento dos pedidos de enunciados para a realizagao de exames;

— Contratacao de doutorandos para vigilancia de exames/provas;
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— Contabilizacdo de vigilancias/correcées do/as doutorandos;
— Controlo de langamento de notas de exames

— Exercer as demais competéncias gue |lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a.

3. Requisitos de Admissao:

a. Titularidade de licenciatura reconhecida em Portugal, nao havendo possibilidade de substituicao

do nivel habilitacional por formacgao ou experiéncia profissional;
O incumprimento dos requisitos admissao determina a exclusdo da candidatura.
4. Requisitos Gerais:

a. Experiéncia anterior nas fung¢des descritas no conteddo funcional do posto de trabalho.

5. Requisitos Preferenciais:

a. Conhecimentos especificos:

e Conhecimentos e formagao de plataformas de gestao académica, valorizando-se
experiéncia no do sistema SIGES (LNS, CSD, CSH) e NetPA;

¢ Dominio avangado, na 6tica do utilizador, do ambiente Windows: Excel, Word, Office 365;

e Nivel B2 ou superior do Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas
relativamente as linguas inglesa e portuguesa, comprovada por certificado para
candidaturas de n&o-nativos/as das linguas. Na auséncia de certificado, os/as
candidatos/as terdo de prestar provas de posicionamento, sendo excluidas candidaturas

em gue os resultados sejam inferiores ao nivel B2 na referida prova.

b. Experiéncia profissional:
De acordo com o Conteudo Funcional acima mencionado, designadamente:
e Formacao e experiéncia na utilizacdo de plataformas de gestdo académica,
especialmente do sistema (LNS, CSD, CSH) e NetPA;
e Bons conhecimentos do enquadramento juridico aplicavel a Gestao Académica no

Ensino Superior;

c. Competéncias:
e |niciativa e autonomia;
o Responsabilidade e compromisso com o servigo;

e Planeamento e organizac¢ao;
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e Relacionamento Interpessoal;

e Trabalho em equipa.

e Dominio da lingua inglesa falada e escrita igual ou superior ao nivel B2 do Quadro Europeu
Comum de Referéncia para as Linguas, a comprovar por teste a realizar na NOVA School of

Law*.

* Estao dispensados da realizagao do teste os candidatos que comprovem os conhecimentos da lingua

inglesa com certificado de nivel ou que ja tenham realizado teste na NOVA School of Law.
6. Apresentacio 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 contelddo do posto de trabalho, cdpia do certificado de habilitagdes e
outros documentos comprovativos considerados relevantes, remetidos para o endereco de correio
eletrénico: recrutamento@novalaw.unl.pt, indicando no assunto a referéncia: 08/2024 Técnico
Superior - Area de Ensino - Apoio ao Ensino

A ndo entrega de documentos comprovativos dos factos referidos no curriculum vitae, implica que
0S MesMos NAao possam ser considerados.

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

determina a exclusao do processo de recrutamento.

7. Prazo de apresentacio das candidaturas:

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

até ao dia 22 de julho de 2024 (dez dias Uteis apds a publicagao do anuncio no jornal Publico).

8. Métodos de selecdo: - e definicdo das respetivas ponderacdes.

Sao utilizados no presente processo os seguintes métodos de selegao:
a) Avaliagao curricular,;

b) Entrevista profissional de selecdo.

Serdo convocados para a entrevista profissional de selecdo os/as candidatos/as que obtiverem um

minimo de 9,5 valores no método avaliagcao curricular.
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O lugar a concurso nao sera ocupado se, por falta de mérito absoluto, nenhum candidato(a) ndo tenha
obtido uma classificagao final igual ou superior a 12,5 valores.

A classificagao final € expressa na escala de O a 20 valores, contando 40% o método a) e 60% o método
b).

9. Posicionamento remuneratoério:

A definicao do posicionamento remuneratério obedecerd ao disposto no artigo 22° do Regulamento
n.° 577/2017, de 13 de outubro, correspondendo a 1° posicdo remuneratoria, nivel remuneratério 16 A,

de acordo com a tabela constante dos Anexos Il e Ill do mesmo.

10. Composi¢cdo da Comissdo de selecgio:

Presidente: Paulo Ferreira, Administrador da NOVA School of Law;
Vogais efetivos:

Ana Costa, Diretora de Servicos da Area de Ensino;

Amanda Torres, Técnica Superior do Servico de Apoio ao Ensino.
Vogais suplentes:

Patricia Almeida, Chefe de Divisao do Servico Académico

Alexandra Gomes, Técnica Superior de Gestdo 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 € 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, 8 de julho de 2024)

Paulo Ferreira

Administrador
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