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AVISO DE ABERTURA

Procedimento de recrutamento de dois Assistentes Técnicos em regime de contrato de

trabalho por tempo indeterminado

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor
Doutor Joao Saagua, datado de 17 de Maio de 2022, se encontra aberto procedimento de
recrutamento com vista a contratacao de dois Assistentes Técnicos — Grau 2, 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 da
Universidade NOVA de Lisboa (Regulamento n.°577/2017, de 13 de outubro, publicado no Diario
da Republica, 27 série, n°210, de 31 de outubro), adiante designado por Regulamento, para

exercer fungdes na Divisdo de Compras e Patriménio da NOVA FCSH.

Referéncia: CT-2AT-024/2022/DCP

1. Local de trabalho
Instalacdes da NOVA FCSH, sitas na Avenida de Berna, 26-C, 1069-06] Lisboa.

2. Conteudo funcional:

2.]. Efetuar o tratamento de faturas (digitalizagao, validagao e langamento em sistema);

2.2. Efetuar a conferéncia e a inventariagdo dos ativos fixos tangiveis e dos ativos
intangiveis;

2.3. Organizar a documentacao contratual relativa aos procedimentos desenvolvidos pela
Divisao;

2.4. Garantir a manutengdo dos niveis de stocks adequados;

2.5. Apoio nas tarefas administrativas da divisao;

2.6. Atendimento telefénico e tratamento de emails;

3. Requisitos gerais de admissao:
31. 12°ano ou equivalente;

3.2. Experiéncia anterior em gestdo de encomendas e gestao de stocks.
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4. Requisitos especiais:
4.1. Experiéncia profissional em instituicdes de ensino superior;
4.2. Conhecimento das ferramentas e plataformas de gestao (dominio do Office 365, em
particular do Excel, e SINCAP serao fatores preferenciais);
4.3. Capacidade de expressao escrita e oral em Portugués e Inglés;
4.4, Facilidade em estabelecer relagdes de confianga e forte orientagao para o cliente;
45. Pré-atividade e flexibilidade;
4.6. Organizacgao, elevado sentido de responsabilidade e de atencao ao detalhe;
47. Capacidade para trabalhar sob pressao;
4.8. Resiliéncia e aptidao para gerir reclamacoes;

4.9. Rigor no cumprimento de regras e procedimentos.

5. Apresentacdo das candidaturas:

A apresentacdao das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante
preenchimento de requerimento tipo, disponivel em
https://mwww.fcsh.unl.pt/faculdade/concursos_para_nao_docentes/ acompanhado, sob pena de
ndo admissdo da candidatura, dos seguintes documentos: 1) curriculum vitae, atualizado a
data da candidatura e detalhado de acordo com o conteuddo do posto de trabalho; 2) copia do
documento comprovativo da posse das habilitagdes literarias exigidas; 3) outros documentos
relevantes no ambito do contelddo e requisitos funcionais, remetidos para o endereco de
correio eletrénico drhrecrutamento@fcsh.unl.pt, indicando no assunto a referéncia

CT-2AT-024/2022/DCP.

Caso a habilitagcao tenha sido conferida por instituicao de ensino superior estrangeira tera de
ser reconhecida, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.° 66/2018, de 16 de agosto, devendo
quaisquer formalidades ai estabelecidas estar cumpridas até a data do termo do prazo para a

candidatura.

Em caso de duvida, assiste a Comissao de Selecao a possibilidade de solicitar a qualquer
candidato/a os documentos comprovativos dos factos referidos no curriculum vitae, sendo que,

a nao apresentagao dos mesmos implica a nao consideracao dos factos.

A falta de entrega, dentro do prazo, de requerimento contendo mencgao explicita da referéncia
do presente anudncio, curriculum vitae e cdpia do certificado de habilitagdes literdrias

determina a exclusao do processo de recrutamento e selegao.


https://www.fcsh.unl.pt/faculdade/concursos_para_nao_docentes/
mailto:drhrecrutamento@fcsh.unl.pt
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6. Prazo de apresentacao das candidaturas:
O processo de recrutamento e selecdao encontra-se aberto, para efeitos de entrega de

candidaturas, até ao dia 03 de junho de 2022.

7. Métodos de selecao:
a) Avaliagao Curricular (AC);

b) Entrevista Profissional de Selecao (EPS).

A classificagao final serd expressa na escala de O a 20 valores e resulta da seguinte féormula:
Classificagao final (CF)= (40%AC) + (60%EPS).

Cada um dos métodos de selecdo é eliminatdrio, sendo excluido/a o/a candidato/a que tenha

obtido uma classificacao inferior a 10 valores na AC ou na EPS.

Nao serd selecionado/a qualquer candidato/a para o lugar a concurso que ndo obtenha uma

classificacao final igual ou superior a 12 valores.

Os parametros de avaliagao serdo determinados na primeira reunidao da Comissao de Selecao.

8. Posicionamento remuneratério:

A definicdo do posicionamento remuneratério inicial do/a trabalhador/a num dos niveis
retributivos da categoria € objeto de negociagao com o empregador, de acordo com o perfil e
a experiéncia do trabalhador, nos termos do n.° 2 do artigo 22.° do Regulamento (de acordo
com as tabelas constantes nos Anexos Il e |ll do mesmo), tendo por limite maximo o nivel

remuneratorio 10A.

9. Composicao da Comissao de Selecao:
Presidente:

Dr.2 Joana Pires

Vogais efetivos:

Dr.? Carla Saraiva

Dr? Paula Passaro

Vogais suplentes:

Dr.2 Gustavo Ramos
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Dr.? Rute Marques

10. Politica de nao discriminacdo e de igualdade de acesso

A Universidade NOVA de Lisboa promove ativamente uma politica de nao discriminagado e de
igualdade de acesso, pelo que nenhum/a candidato/a pode ser privilegiado/a, prejudicado/a ou
privado/a de qualquer direito ou isento/a de qualquer dever em razdo, nhomeadamente, de
ascendéncia, idade, sexo, orientacao sexual, estado civil, situacao familiar, situagao econdmica,
instrucao, origem ou condicao social, patrimodnio genético, capacidade de trabalho reduzida,
deficiéncia, doenca crdénica, nacionalidade, origem étnica ou raga, territério de origem, lingua,

religido, convicgdes politicas ou ideoldgicas e filiagdo sindical.



