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AVISO

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE UM TECNICO SUPERIOR EM REGIME DE
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO A TERMO RESOLUTIVO CERTO, NOS TERMOS DO
CODIGO DO TRABALHO

Torna-se puUblico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor Joao
Sadgua, datado de 10/08/2022, se encontra aberto procedimento de recrutamento, com vista a
contratagcao de um Técnico Superior, correspondendo ao Grau 3 de complexidade funcional, em
regime de contrato individual de trabalho a termo certo, nos termos do Cédigo 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 Diario da Repubilica,
2.2 Série, n.° 210, de 31 de outubro), adiante designado por Regulamento, da Faculdade de
Ciéncias Médicas NOVA Medical School, da Universidade NOVA de Lisboa.

Referéncia: TS/25/SF/2022

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 Atualizar as pastas fisicas e o Arquivo de Projetos de Investigacao e realizar
verificacdes no ERP relacionadas com os seus movimentos.

e Efetuar e controlar os pagamentos aprovados ou autorizados, e controlar e
arrecadar os recebimentos dos valores a receber de entidades terceiras e de
cobrancgas internas.

e Proceder aos depdsitos e levantamentos de fundos.

e Gerir o fundo fixo de caixa nos termos da legislagcao em vigor, e responsabilizagao
pela guarda e seguranca dos valores em cofre.

e Verificagao e atualizagao da listagem dos titulares das contas bancarias e das
assinaturas obrigatdérias nos cheques emitidos.

e Proceder ao controlo do pagamento de propinas, taxas e emolumentos e
articulagao com o Servigco Académico.

e Validar as Certidbes da Autoridade Tributaria e da Seguranca Social.

e Atendimento ao publico.

3. Requisitos gerais de admissao:

e Bons conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador, com dominio
avangado de Excel.

e Licenciatura

e Bons conhecimentos e bom dominio com os sistemas de faturacdo SINGAP/ERP
e SIGES;

e Sentido de responsabilidade e compromisso com o servico.
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e Boa capacidade de planeamento, organizagao e orientacdo para resultados.

e Facilidade de relacionamento interpessoal e capacidade de trabalho em equipa.
e Experiéncia em fungdes administrativas e financeiras.

e Experiéncia no atendimento ao Publico

Requisitos especiais:

e Bons conhecimentos da lingua inglesa, falada e escrita.
e Excelente capacidade de comunicagao e empatia com o outro.

Formalizacdo 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/25/SF/2022), acompanhado de Curriculum Vitae, datado e assinado, copia
do certificado de habilitagcbes literdrias e outros documentos comprovativos
considerados relevantes, remetidos para o endereco 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 habilitagdes literarias, determinam a exclusdo
do procedimento de recrutamento.

Apresentacao das candidaturas:

O procedimento de recrutamento encontra-se aberto, para efeitos de entrega de
candidaturas até ao dia 22 de agosto de 2022.

Métodos de Selecao:

e Avaliagado Curricular (AC)

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

necessario.

A classificagdo final sera expressa numa escala de O a 20 valores, até as centésimas,
através das seguintes férmulas:

CF=AC
ou
CF= (AC X 25%) + (EPS X 75%)

Os parametros da avaliagao e respetiva ponderacao dos métodos de sele¢cdao constam de
ata de reuniao da comissao de selecao, a facultar aos candidatos sempre que solicitada.
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8. Composicao da Comissao de Selecao:

Presidente:
e Professora Doutora Helena Canhao, Diretora da Faculdade de Ciéncias Médicas|
NOVA Medical School da Universidade NOVA de Lisboa.

Vogais Efetivos:
e Dra. Catia Cardoso Dirigente Intermédio de 4° grau do Nucleo de Tesouraria e
Fiscalidade, do Servico Financeiro, da Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA
Medical School da Universidade Nova de Lisboa.

e Dr. Pedro Coutinho, Técnico Superior do Servigco de Recursos Humanos, da
Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de
Lisboa.

Vogais Suplentes:
e Dra. Isabel Cristina Sousa Dias Fernandes, Dirigente Intermédio de 3° grau do
Nucleo de Contabilidade, do Servico Financeiro, da Faculdade de Ciéncias
Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de Lisboa.

e Dr. Mario Pereira, Dirigente Intermédio de 4° grau do Nucleo de Orgamento e
Conta, do Servigco Financeiro, 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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