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PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE UM TECNICO/A SUPERIOR
EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO SEM TERMO

AVISO

Torna-se publico que, na sequéncia do Despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa,
datado de 6 de Marco de 2025, se encontra aberto procedimento de recrutamento, com vista a
contratacado de um Técnico/a Superior em regime de contrato de trabalho sem termo, nos termos
do Cdédigo 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 Didrio da Republica, 2.2 série, n.° 210, de 31 de outubro), para exercer funcdes no Servigo de

Gestdo Financeira e Contratagcdo Publica da NOVA School of Law da Universidade NOVA de

Lisboa.

Referéncia: 03/2025 - TSGF

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:

e Apoiar na elaboragao da proposta de orgamento;
e Acompanhar a execugao orcamental e efetuar alteragdes orgamentais;
e Elaborar relatérios de execucdo orcamental;

e Emitir faturas e guias de receita, efetuar a contabilizagcao das liquidacdes e recebimentos,

bem como reembolsos;

e Realizar cabimentos e compromissos e efetuar a contabilizagcdo dos processamentos das

faturas;
e Emitir autorizagbes de pagamento;
e Assegurar o reporte e tratamento fiscal;
e Validar e regularizar contas correntes de clientes e fornecedores;
e Cobrar dividas e desenvolver processos de cobrancga coerciva;

e Fazer reconciliagdes bancarias;
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Efetuar os processos de especializacao;
Apoiar na elaboragao da Conta de Geréncig;
Exercer as demais fungdes que competem ao Servigo de Gestao Financeira e Contratagao

Plblica.

Requisitos de Admissao:

Titularidade de licenciatura reconhecida em Portugal, ndo havendo possibilidade de
substituicdao do nivel habilitacional por formagao ou experiéncia profissional;

Nivel Bl ou superior do Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas
relativamente as linguas portuguesa e inglesa, comprovado por certificado por
candidaturas de n3o nativos/as das linguas. Na auséncia de certificado, terdo de ser

prestadas provas durante o processo de candidatura.*

*Estdo dispensados da realizacao do teste os candidatos que comprovem os conhecimentos da

lingua inglesa com certificado de nivel ou que ja tenham realizado teste na NSL.

O incumprimento de qualguer um dos requisitos gerais de admissdo determina a exclusao da

candidatura.

Requisitos Gerais:
Licenciatura em Gestao, Contabilidade ou Economia;

Experiéncia anterior nas fungdes descritas no conteddo funcional do posto de trabalho;

Requisitos Preferenciais:

Conhecimentos de SNC-AP (Sistemas de Normalizagdao Contabilisticas das Administragoes
Publicas);

Experiéncia na utilizagcao de sistemas ERP (softwares de gestao empresarial) e de sistemas
de gestdo académica do Ensino Superior, preferencialmente dos sistemas SINGAP -
Mmodulo de Gestdo Financeira e SIGES — CXA, CXA net, FATURAS net;

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

a. Competéncias:

Planeamento e Organizagao;
Tolerancia a Pressdo e Contrariedades;

Trabalho em Equipa e Cooperacao;
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e |niciativa e Autonomia;

e Responsabilidade e Compromisso com o Servico;

6. Apresentacao das candidaturas:
A apresentacao das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante

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

content/uploads/2021/11/Formulario_Nao-Docentes.pdf acompanhado de curriculum vitae,

detalhado de acordo com o conteddo do posto de trabalho, cépia 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: 03/2025 — TSGF.

A ndo entrega de documentos comprovativos dos factos referidos no curriculum vitae, implica
gue 0s mesmos Ndo possam ser considerados.

Afalta de entrega, dentro do prazo de candidaturas, de algum dos documentos mencionados,

determina a exclusao do processo de recrutamento.

7. Prazo de apresentacdo das candidaturas:

O processo de recrutamento e selecao encontra-se aberto, para efeitos de entrega de
candidaturas, até ao dia 31 de margo de de 2025 (dez dias Uteis apds a publicagdo do

anuncio no jornal Publico).

8. Métodos de selecao e definicdo das respetivas ponderacoes.

Sao utilizados no presente processo os seguintes métodos de selegao:
a) Avaliagcao 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.
A classificagao final € expressa na escala de O a 20 valores, contando 40% o método a) e 60%

o método b).
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9.

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

Regulamento n.° 577/2017, de 13 de outubro, de acordo com a tabela constante dos Anexos Il e

1l do mesmo.

10.Composicdo da Comissao de selecao:

Presidente:

Paulo Ferreira, Administrador Executivo da Faculdade.

Vogais efetivos:

Carla Bras, Chefe de Divisao no Servico de Gestao Financeira e de Contratacao Publica;
José Santos, Técnico Superior no Servico de Gestdo Financeira e de Contratacao Publica;
Vogais suplentes:

Sofia Santos, Chefe de Divisao no Servico de Apoio a Gestao da Unidade e de Projetos;

Miguel Ferrari, Técnico Superior no Servigo de Gestao Financeira e de Contratagao Publica.

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 discriminacgao.

Faculdade de Direito - NOVA School of Law da Universidade Nova de Lisboa
(Lisboa, 17 de margo)

Paulo Ferreira

Administrador
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