e
£ b
R §

AVISO

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE UM ASSISTENTE TECNICO PARA O

SECRETARIADO DA DIREGAO EM REGIME DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO A

TERMO CERTO, NOS TERMOS DO CODIGO DO TRABALHO

Torna-se puUblico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor Jodo

Saagua, datado de 14/03/2023, se encontra aberto procedimento de recrutamento, com vista a

contratagcao de um Assistente Técnico para o Secretariado da Diregcdo da NOVA Medical School

Faculdade de Ciéncias Médicas, da Universidade NOVA de Lisboa em regime de Contrato

individual de Trabalho a Termo Certo nos termos do Cédigo do Trabalho e ao abrigo do

Regulamento dos dirigentes da Universidade NOVA de Lisboa (Regulamento n.° 577/2017, de 31

de outubro, publicado no Diario da Republica, 2.7 Série, n.° 210, de 31 de outubro), adiante

designado por Regulamento.

Referéncia AT/16/DIR/2023

1.

Local de Trabalho:
Instalagcdes 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.

Conteudo Funcional:

e Recolha, analise e estruturacao da informacgado necessaria a pedido do gestor;
e Garantia da organizacao e gestdo de agenda;

¢ Acompanhamento e atas de reunides;

e Elaboracdo de relatdrios e apresentacodes, oficios e outros materiais;

e Gestdo e preparagao de salas de reunides;

e Tarefas administrativas de apoio a gestdo e direcao geral;

Requisitos gerais de admissao:

e Formacao profissional na area de Secretariado de Direcao;

Requisitos especiais:

e Experiéncia profissional na area de secretariado superior a 10 anos;

e Experiéncia profissional na area de secretariado de administracao superior a 5 anos;

e Capacidade de comunicagao para contatar com diferentes servigos, com forte
sentido de compromisso e responsabilidade;

e Dinamismo e proatividade;

e Capacidade de organizacao.
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5. 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 AT/16/DIR/2023, acompanhado de Curriculum Vitae, datado e assinado, copia
do certificado de habilitagdes literarias e outros documentos comprovativos considerados
relevantes, remetidos para o enderecgo de correio eletréonico

rh.recrutamento@nms.unl.pt.

A falta de entrega dentro do prazo, do requerimento acompanhado de Curriculum Vitae,
datado e assinado, copia do certificado de habilitagdes 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 12 de julho de 2023.

7. Métodos de Selecao:

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

necessario.

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

Os parametros da avaliagao e respetiva ponderacao dos métodos de selegcao constam de

ata de reunido da comissao de selegao, a facultar aos candidatos sempre que solicitada.

8. Composicdo da Comissao de Selecéo:

Presidente:
e Dr. Paulo Bastos, Administrador Executivo da Faculdade de Ciéncias Médicas|
NOVA Medical School da Universidade Nova de Lisboa.

Vogais Efetivos:
e Dra. Susana Pereira, Diretora de Servi¢o do Servico de Recursos Humanos, da
Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de

Lisboa.
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e Dulce Santana, Técnica Superior do Servico de Recursos Humanos, da Faculdade

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

Vogais Suplentes:

e Carla Matos, Técnica Superior do Servico de Recursos Humanos, da Faculdade de

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

e Dra. Alda Castro, Assessora do Servico de Controlo de Gestao, da Faculdade de

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

Em cumprimento da alinea h) do art.° 9.° da Constituicao, a Universidade NOVA de Lisboa,
enquanto 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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