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AVISO

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE UM DIRIGENTE INTERMEDIO DE 4.2 GRAU PARA O
SECRETARIADO DE DIREGAO EM REGIME DE COMISSAO DE SERVIGO, NOS TERMOS DO CODIGO DO
TRABALHO

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor Jodo Sadgua,
datado de 02/02/2021, se encontra aberto procedimento de recrutamento, com vista a contratacdo de um
Coordenador para o Secretariado da Direcdo, cargo de dire¢do intermédia de 4.2 grau, da NOVA Medical
School| Faculdade de Ciéncias Médicas, da Universidade NOVA de Lisbhoa em regime de comissdo de
servico, nos termos do Cddigo do Trabalho e ao abrigo do Regulamento dos dirigentes da Universidade
NOVA de Lisboa (Regulamento n.2 578/2017, de 31 de outubro, publicado no Diario da Republica, 2.2 Série,
n.2 210, de 31 de outubro), adiante designado por Regulamento.

Referéncia: D/SD/16/2021

1. Local de Trabalho: Instalagdes da NOVA Medical School| Faculdade de Ciéncias Médicas, da
Universidade NOVA de Lisboa, sitas no Campo dos Mdrtires da Patria, n.2 130, 1169-056 Lisboa.

2. Conteudo Funcional:

e Assegurar todos os servicos de secretariado ao Diretor e coordenar as atividades de suporte
técnico e administrativo;

e  Gerir e Acompanhar a execugao das deliberagdes do Diretor, e do Conselho Executivo;

e Assegurar a compilacdo de informacdes de servico que fundamentam as decisdes do Diretor;

e Assegurar a ligagdo da Direcdo e toda a estrutura funcional;

e Gerir os procedimentos relativos a realizagdo de reunides de trabalho, nomeadamente,
convocatoérias, ordens de trabalho e documentacdo anexa, atas e deliberagdes;

e Elaboracgdo de informagdes e de circulares informativas e promover a sua divulgagdo pelos Servigos
e Comunidade da NMS;

e Estabelecer contactos institucionais com entidades externas;

e Gerir a agenda e planeamento de desloca¢des do Diretor;

e Garantir o aprovisionamento do material necessario ao funcionamento do servico.

3. Requisitos gerais de admissao:

e Licenciatura

4. Regquisitos especiais:

e Comprovada experiéncia profissional (superior a 6 anos) de Secretariado de Direg¢do ou
cargos diretivos;

e Experiéncia comprovada de exercicio de cargos de Coordenacdo em Instituices do Ensino
Superior;

e Participacdao em Gestdo de Projetos de Investigacao e Desenvolvimento;
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e Experiéncia de organizacdo e apoio a eventos nacionais e internacionais, na Area da Satde;

e Otimos conhecimentos de inglés, falado e escrito;

e Elevado dominio de ferramentas de edicdo de imagem, processamento de texto, folhas de
calculo, criacdo apresentagOes e conteldos graficos e utilizagdo avancada de plataformas
internas e externas de Ensino e Investigacao;

e Conhecimento e experiéncia na gestao de Redes Sociais;

e Orientacdo para os resultados de acordo com objetivos estratégicos e operacionais da
NMS;

e Elevado sentido de responsabilidade e compromisso com o servico;

e Atencdo ao detalhe, capacidade de analise e sentido critico;

e Excelente capacidade de planeamento e organizagao;

e Excelentes competéncias de comunicacdo e de relacionamento interpessoal;

e Destacada capacidade de lideranca e resiliéncia.

Formalizagao de Candidaturas:

A apresentacdo das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante
preenchimento de requerimento disponivel no site www.nms.unl.pt (Documentos/ Procedimentos
de Recrutamento/ Requerimento), indicando a referéncia do posto de trabalho a que concorre
D/SD/16/2021, acompanhado de Curriculum Vitae, datado e assinado, cépia do certificado de
habilitagdes literarias e outros documentos comprovativos considerados relevantes, remetidos
para o endereco de correio eletrdnico drh.recrutamento@nms.unl.pt .

A falta de entrega dentro do prazo, do requerimento acompanhado de Curriculum Vitae, datado e
assinado, cépia do certificado de habilitacGes literdrias, determinam a exclusdo do procedimento
de recrutamento.

Apresentacdo das candidaturas:

O procedimento de recrutamento encontra-se aberto, para efeitos de entrega de candidaturas até
ao dia 7de dezembro de 2021.

Métodos de Selegdo:

A selecdo serd feita por Avaliagdo Curricular (AC) podendo ser complementada por Entrevista
Profissional de Sele¢ao (EPS), caso a Comissado de Selecdo considere necessario.

A classificagao final sera expressa na escala de 0 a 20 valores e resulta da seguinte formula:
Classificacdo Final = (30% AC) + (70% EPS)

Os parametros da avaliacdo e respetiva ponderagdo dos métodos de selecdo constam de ata de
reunido da comissdo de selec¢do, a facultar aos candidatos sempre que solicitada.

Campo Martires da Pdtria, 130
1169-056 Lisboa - Portugal

o o

i NOw,
2 o

e
g
3

%,


http://www.nms.unl.pt/
mailto:drh.recrutamento@nms.unl.pt

NOVA

8. Posicionamento remuneratdrio:

A definicdo do posicionamento remuneratdrio obedecera ao disposto na alinea d) do n.2 2, do art.?
14.2 do supramencionado Regulamento.

9. Composi¢ao da Comissao de Selegao:

Presidente:
e Professor Doutor Jaime da Cunha Branco, Diretor da NOVA Medical School|Faculdade
de Ciéncias Médicas da Universidade Nova de Lisboa.
Vogais Efetivos:
e Professora Doutora Ana Isabel Lopes Francisco Moura Santos, Subdiretora e Professora
Auxiliar da NOVA Medical School| Faculdade de Ciéncias Médicas da Universidade
Nova de Lisboa
e Dr. Manuel Salvador Rodrigues Alves, Administrador da NOVA Medical School|
Faculdade de Ciéncias Médicas da Universidade Nova de Lisboa
Vogais Suplentes:
e Dra. Cristina Maria Vaz Elvas, Chefe de Servico de Recursos Humanos, da NOVA
Medical School| Faculdade de Ciéncias Médicas da Universidade Nova de Lisboa;
e Dra. Maria do Rosario Pinheiro da Silva, Chefe de Servico de Comunica¢do, da NOVA
Medical School| Faculdade de Ciéncias Médicas da Universidade Nova de Lisboa;

Em cumprimento da alinea h) do art.2 9.2 da Constituicdo, a Universidade NOVA de Lisboa, enquanto
entidade empregadora, promove uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no
acesso ao emprego e progressdo profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda
e qualquer forma de discriminacao.
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