NOVA

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE QUATRO TECNICOS SUPERIORES PARA O
SERVIGCO ACADEMICO EM REGIME DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO SEM TERMO,
NOS TERMOS DO CODIGO DO TRABALHO

AVISO

Torna-se puUblico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor Jodo
S3agua, datado de 14/03/2023, se encontra aberto procedimento de recrutamento, com vista a
contratacao de quatro Técnicos Superiores para o Servico Académico, da NOVA Medical School
Faculdade de Ciéncias Médicas, da Universidade NOVA de Lisboa em regime de Contrato
individual de Trabalho Sem Termo nos termos do Coédigo do Trabalho e ao abrigo do
Regulamento de pessoal ndo docente e nao investigador da Universidade NOVA de Lisboa
(Regulamento n.° 577/2017, de 31 de outubro, publicado no Diario da Republica, 2.2 Série, n.° 210,

de 31 de outubro), adiante designado por Regulamento.

Referéncia: TS/3/SA/2023
1. Local de Trabalho:

Instalacdes 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 Assegurar a logistica para a ocupacao de espac¢os e de equipamentos para a realizagao
das aulas e eventos relacionados com as unidades curriculares;

e Assegurar os procedimentos administrativos necessarios ao desenvolvimento do ano
letivo;

e Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais dos alunos e dos
registos académicos;

e Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas nos regulamentos pedagdgicos;

e Zelar pelo registo informatico das classificagdes atribuidas aos alunos, dentro dos
prazos estabelecidos para o efeito;

e Coadjuvar o responsavel da unidade curricular na distribuicao dos alunos pelas
diferentes unidades de saude, de acordo com as vagas definidas para cada institui¢ao;

e Assegurar o atendimento presencial, telefénico ou via e-mail aos estudantes;

e Apoiar administrativamente o responsavel da unidade curricular na implementacgao
das provas de avaliagao dos alunos.

3. Requisitos gerais de admissao:
e Licenciatura na area da educac¢ao ou equivalente.
4. Requisitos especiais:

e Experiéncia de apoio administrativo;
e Experiéncia de mais de 3 anos de atendimento e contacto com publico;
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VA

e Bons Conhecimentos de informatica na otica do utilizador; Microsoft Office (Word,
PowerPoint, Excel, Outlook);

o Forte sentido de responsabilidade e de compromisso com o servico;

o Excelente capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

e Autonomia e espirito de iniciativa;

¢ Excelente capacidade de planeamento e organizacao.

Apresentacido de Candidaturas:

A apresentacao das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante

preenchimento de requerimento disponivel no site www.nms.unl.pt (junte-se a
nms/Recrutamento/ Colaboradores), indicando a referéncia do posto de trabalho a que
concorre TS/3/SA/2023, acompanhado de Curriculum Vitae, datado e assinado, cdpia do
certificado de habilitagGes literarias e outros documentos comprovativos considerados
relevantes, remetidos para o enderego de correio eletréonico

rh.recrutamento@nms.unl.pt.

A falta de entrega dentro do prazo, do requerimento acompanhado de Curriculum Vitae,
datado e assinado, cépia do certificado de habilitacdes literarias, determinam a exclusao

do procedimento de recrutamento.

Apresentacao das candidaturas:

O procedimento de recrutamento encontra-se aberto, para efeitos de entrega de
candidaturas até ao dia 29 de Mar¢o de 2023.

Métodos de Selecgao:

A selecdo sera feita por Avaliagdo Curricular (AC) podendo ser complementada por
Entrevista Profissional de Selecdao (EPS), caso a Comissdao de Selecdo considere

necessario.

A classificacao final sera expressa na escala de O a 20 valores e resulta da seguinte formula:

Classificagcao Final = (30% AC) + (70% EPS)

Os parametros da avaliagao e respetiva ponderagao dos meétodos de sele¢cao constam de

ata de reuniao da comissao de selecao, a facultar aos candidatos sempre que solicitada.

Composicao da Comissao de Selecao:

Presidente:
e Dra. Susana Reis, Diretora de Servico do Servico Académico, da Faculdade de

Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de Lisboa.
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Vogais Efetivos:

e Dr. Paulo Bastos, Administrador Executivo da Faculdade de Ciéncias Médicas|

NOVA Medical School da Universidade Nova de Lisboa.

e Pedro Coutinho, Técnico Superior do Servico de Recursos Humanos, da Faculdade

de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de Lisboa.

Vogais Suplentes:

e Dra. Susana Pereira, Diretora de Servico do Servico de Recursos Humanos, da
Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de
Lisboa.

e Jodo Sabugueiro, Técnico Superior 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,
enguanto entidade empregadora, promove uma politica de igualdade de oportunidades entre
homens e mulheres no acesso ao emprego e progressao profissional, providenciando

escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminacao.
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