NOVA

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE UM TECNICO SUPERIOR PARA O NUCLEO DE
VIAGENS DO SERVIGCO DE PATRIMONIO, NEGOCIAGAO E OPERAGOES EM REGIME DE
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO SEM TERMO, NOS TERMOS DO CODIGO DO
TRABALHO

AVISO

Torna-se publico que se encontra aberto um procedimento de recrutamento, com vista a
contratagao de um Técnico Superior para o Nucleo de Viagens do Servigo de Patrimonio,
Negociagcao e Operacoes, da NOVA Medical School Faculdade de Ciéncias Médicas, da
Universidade NOVA de Lisboa em regime de Contrato individual de Trabalho a Sem termo nos
termos do Cédigo do Trabalho e ao abrigo do Regulamento dos nao dirigentes da Universidade
NOVA de Lisboa (Regulamento n.° 577/2017, de 31 de outubro, publicado no Diario da Repubilica,

2.2 Série, n.° 210, de 31 de outubro), adiante designado por Regulamento.

Referéncia TS/05/SPNO/2026
1. Local de Trabalho:

Instalagbes 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 Responsavel por planear, coordenar, solucionar, reduzir custos e sistematizar as

viagens no escopo da NMS;

e Fazer uma gestao forma eficiente e pensando em otimizacao de tempo e recursos, o
gestor de viagens cuidam dessa implementagao de um programa de viagens
consistente e com uma politica de viagens corporativa que faca sentido para cada
centro de custo ou grupo de viajantes.

e Além de promover uma reestruturagao nos meios de pagamento, com o auxilio do
servico financeiro, proporcionando redugao de custos e otimizagao de processos

e Trabalharem equipa com varios servigos integrantes da NMS, nomeadamente Servigco
Financeiro, Compras e Recursos Humanos;

e Prestar assisténcia sempre que necessario, tendo em vista as diferentes necessidades
dos diferentes interlocutores, por exemplo, questdes sobre apdlices, processos,
procedimentos, entre outras inerentes a atividade;

e Responsavel por efetuar marcagdes de viagens, alojamento, inscri¢cdes e participagdes
em eventos e/ou outras tarefas associadas e relevantes;

e Elaborar e promover a transversalidade das normas e politicas de viagem e reembolso;

e Sugerir e implementar melhorias nos processos de viagens;
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e Acompanhar e intermediar toda e qualquer situagao ocorrida com os viajantes que

nao for de responsabilidade do mesmo;
e Elaborar e manter atualizado a politica de viagens, de acordo com a politica da NMS;
e Explorar tecnologias no mercado para tornar os processos de planeamento e gestao

das viagens mais simples, ageis e eficientes.

Requisitos gerais de admissao:

e Licenciatura em Relagcdes Publicas, Comunicag¢ao, Gestdo, Eventos ou areas afins;

Requisitos especiais:

e Experiéncia profissional prévia em organizagao de eventos, comunicacao ou funcdes
similares, minima de 5 anos;

e Experiéncia na organizagao de congressos ou eventos cientificos;

e Experiéncia em gestao de clientes e stakeholders;

¢ Bons conhecimentos do Word e do Excel;

e Excelentes capacidades de comunicagao oral e escrita;

e Bom nivel de compreensao, escrita e conversacao em lingua inglesa;

Apresentaciao 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/05/SPNO/2026, 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

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.

Apresentacao das candidaturas:

O procedimento de recrutamento encontra-se aberto, para efeitos de entrega de

candidaturas até ao dia 24 de abril de 2026.
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7. Métodos de Selecao:

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

necessario.

A classificacao 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 ponderagao dos métodos de selegcao constam de

ata de reunido da comissao de seleg¢ao, a facultar aos candidatos sempre que solicitada.

8. Composicdo da Comissao de Selecéo:

Presidente:

e Eng. Rogério Marchante, Diretor do Servigo de Patrimdnio, Negociagao e Operagdes
da Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de
Lisboa.

Vogais Efetivos:

e Dra. Carolina Paixao, Técnica Superior do NUcleo de Viagens do Servigo de Patrimonio,
Negociagao e Operagdes, da Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da
Universidade Nova de Lisboa.

o Dra. Beatriz Santos, Técnica Superior do Servigo de Recursos Humanos, da Faculdade
de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de Lisboa.

Vogais Suplentes:

o Dra. Dulce Santana, Técnica Superior do Servico de Recursos Humanos, da Faculdade
de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de Lisboa.

e Dra.Susana Pereira, Dirigente Intermédio de 1° Grau do Servigo 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 Constitui¢ao, 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.

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



