NOVA

AVISO

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE UM TECNICO SUPERIOR PARA OS
SERVICOS DE RECURSOS HUMANOS, EM REGIME DE CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABALHO POR TEMPO INDETERMINADO AO ABRIGO DO CODIGO DE
TRABALHO

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa,
Professor Jodo Saagua, datado de 16/04/2022, se encontra aberto procedimento de
recrutamento, com vista a contratacdo de um Técnico Superior, correspondendo ao
Grau 3 de complexidade funcional, em regime de contrato individual de trabalho por
tempo indeterminado, nos termos do Coédigo do Trabalho e ao abrigo do
Regulamento relativo as carreiras, ao recrutamento e aos contratos de trabalho de
pessoal ndo 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 Didrio da Republica, 2.7 Série, n.° 210, de 31 de outubro), adiante designado por
Regulamento, para exercer fungdes no ambito da Implementagdo da Gestdo
Documental da NOVA Medical School| Faculdade de Ciéncias Médicas, da
Universidade NOVA de Lisboa.

Referéncia: TS/GES-DOC /13/2022

1. Local de Trabalho: Instalacbes da NOVA Medical School| Faculdade de
Ciéncias Médicas, da Universidade NOVA de Lisboa, sitas no Campo dos
Martires da Patria, n.° 130, 1169-056 Lisboa.

2. Conteudo Funcional:

e Acompanhar e apoiar estruturar a implementacdo do Sistema de
Gestdo Documental na NMS;

e Analisar, interpretar, organizar e classificar no que respeita ao Plano de
Classificagao de Documentos e Tabela de Selegao, a documentacao
produzida e recebida;

e Aplicagao de critérios e cumprimento das normas de funcionamento
do Sistema de Gestdao Documental e legislagao em vigor, de acordo
atendendo aos métodos e procedimentos estabelecidos;

e Definir e aplicar os planos de conservacao fisica e ambiental em
suporte digital da documentacao e os espacos de arquivo da Divisaodo
Servico;

e Manter atualizada toda a documentagao em arquivo fisico em suporte
informatico de modo a salvaguardar toda a informacgao do servigo.

e Planear, orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

e Proceder ao levantamento, organizagao e registo da documentac¢ao
em arquivo fisico na Divisdo de forma a facilitar a pesquisa e
recuperacao da informacao, utilizando as normas arquivisticas;

e Realizar agdes de monitorizagao do sistema de gestdao documental.
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3. Requisitos gerais de admissao:
Mestrado em Ciéncia da Informacao e Documentacdo

4. Requisitos especiais:

e Experiéncia profissional nas areas descritas do conteudo funcional;
e Experiéncia na utilizacao de programas de gestao documental;
e Conhecimento de desenvolvimento de workflows em Gestao Documental;
e Conhecimentos de informatica na ética do utilizador nomeadamente:
e Microsoft Office: Word, PowerPoint, Excel (preferencial), Outlook
e Suporte informatico e resolugao de questdes praticas em GesDoc
e Conhecimentos de Inglés oral e escrito;
e Conhecimentos de Regulamento Geral de Protecao de Dados;
. Experiéncia em GesDoc, com conhecimentos de Gestor de Entidade
Constitutiva/Administrador;
e Excelente capacidade de planeamento e organizagao;
e Excelente capacidade de andlise e atencdo ao detalhe;
e Boa capacidade de relacionamento interpessoal;
e Forte sentido de responsabilidade e de compromisso com o servico;
e Autonomia e espirito de iniciativa.

5. Formalizacao das Candidaturas:

A apresentacdo das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada
mediante preenchimento de requerimento disponivel no site www.nms.unl.pt
(junte-se & nms/Recrutamento/ Colaboradores), indicando a referéncia do posto
de trabalho a que concorre TS/GES-DOC /13/2022, acompanhado de Curriculum
Vitae, datado e assinado, copia do certificado de habilitagdes literarias e outros
documentos comprovativos considerados relevantes, remetidos para o endereco
de correio eletrénico rh.recrutamento@nms.unl.pt .

Afalta de entrega dentro do prazo, do requerimento acompanhado de Curriculum
Vitae, datado e assinado, coépia do certificado de habilitacdes literarias,
determinam a exclusao do procedimento de recrutamento.

6. Apresentacdo das candidaturas:
O procedimento de recrutamento encontra-se aberto, para efeitos de entrega de
candidaturas até ao dia 05 de maio 2022.
7. Métodos de Selecao:
e Avaliagcdo Curricular (AC)
A selecdo sera feita por Avaliagdo Curricular (AC) podendo ser
complementada por Entrevista Profissional de Selecdo (EPS), caso a

Comissao de Selecao considere necessario.

A classificagao final sera expressa numa escala de O a 20 valores, até as
centésimas, através das seguintes formulas:
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CF=AC
ou
CF= (AC X 40%) + (EPS X 60%)

Os parametros da avaliagdo e respetiva ponderacao dos métodos de selecao
constam de ata de reuniao da comissao de selecdo, a facultar aos candidatos
sempre que solicitada.

Composicao da Comissao de Selegao:

Presidente:
e Professora Doutora Helena Canhao, Diretora da Faculdade de Ciéncias
Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de Lisboa.
Vogais Efetivos:
e Dr. Paulo Bastos, Administrador Executivo da Faculdade de Ciéncias
Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de Lisboa.
e Dra. Cristina Maria Vaz Elvas, Chefe de Servigco do Servico de Recursos
Humanos da Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da
Universidade Nova de Lisboa.

Em cumprimento da alinea h) do art.® 9.° da Constituicdo, a Universidade
NOVA de Lisboa, enquanto entidade empregadora, promove uma politica de
igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso aoc emprego
e progressao profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de
evitar toda e qualquer forma de discriminacao.
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