NOVAFCSH

FACULDADE DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

AVISO
PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE DOIS/DUAS TECNICOS/AS SUPERIORES EM
REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO POR TEMPO INDETERMINADO

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor
Doutor Jodo Saagua, datado de 19 de setembro de 2025, se encontra aberto procedimento de
recrutamento, com vista a contratacdo de dois/duas Técnicos/as Superiores, em regime de
contrato de trabalho por tempo indeterminado, nos termos do Cddigo do Trabalho e ao abrigo
do Regulamento relativo as carreiras, ao recrutamento e aos contrato de trabalho de pessoal
nao 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 Didrio da Republica, 2.2 série,
n.° 210, de 31 de outubro), para exercer funcdes no Nucleo de Apoio ao Ensino da Divisdo de
Apoio ao Ensino e Estudantes da NOVA FCSH.

Referéncia: CT-2TS-004/2025/NAE/DAEE
1. Local de trabalho: Instalagdes da NOVA FCSH, em Lisboa.

2. Conteudo funcional:

—  Exercicio de fung¢bes administrativas no ambito de atuagdo do Nucleo de Apoio ao Ensino,
revelando elevado grau de tecnicidade, conhecimento da realidade administrativa,
organizacional e funcional de instituicdes de ensino superior publico;

— Utilizagao de plataformas informaticas de suporte as atividades da NOVA FCSH (de apoio a
docéncia, de gestdo de documentos em ambientes cloud, aplicagdes para produgdo de
documentos e relatérios estatisticos);

— Dinamizagdo, modernizagdo e implementagdo de boas praticas nos procedimentos
técnico-administrativos de apoio ao ensino;

— Atendimento ao publico em geral sobre os ciclos de estudos ministrados na NOVA FCSH e
prestar informacao sobre qualquer matéria solicitada de indole administrativa e
académica, em lingua portuguesa e inglesa;

— Organizagao e manutencao do arquivo sobre as atividades dos ciclos de estudos
conferentes de grau, nomeadamente de conteldos programaticos por unidade
curricular/ano letivo.

3. Requisitos gerais de admissao:
Licenciatura.

4. Requisitos especiais:

—  Experiéncia profissional comprovada no exercicio de atividades de secretariado e apoio
administrativo, designadamente em instituicdes de ensino superior;

— Conhecimentos comprovados de formagao, no minimo, de nivel Bl em lingua inglesa;

— Conhecimentos avangados em ferramentas informaticas na 6tica do utilizador e de gestao
de documentos em ambientes cloud (aplicagdes Microsoft Office) e sistemas de gestao
académica, valorizando a frequéncia com aproveitamento de agbes de formagao
devidamente comprovadas;

— Experiéncia na preparagao de documentacao para analise dos 6rgaos competentes
(editais, relatoérios, pareceres);

— Boa capacidade de trabalho e de integragcao em equipas multidisciplinares;

— Formacgao académica e profissional comprovada.
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5. Apresentacao da candidatura:

A apresentacdo da candidatura deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante
preenchimento de requerimento tipo, conforme modelo, e disponivel em
https://www.fcsh.unl.pt/faculdade/concursos_para_nao_docentes/, acompanhado de
curriculum vitae, atualizado a data da candidatura, assinado e detalhado de acordo com o
conteldo do posto de trabalho, cépia do(s) certificado(s) de habilitagdes literarias exigidas, com
mengao da média final, e outros documentos comprovativos relevantes no ambito do conteddo
funcional e requisitos especiais, remetidos para o endereco de correio eletrénico
drhrecrutamento@fcsh.unl.pt, indicando no assunto a referéncia CT-2TS-004/2025/NAE/DAEE.

Caso a habilitagdo tenha sido conferida por instituicdo de ensino superior estrangeira terd de
ser reconhecida, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.° 66/2018, de 16 de agosto, devendo
quaisquer formalidades ai estabelecidas estar cumpridas até a data do termo do prazo para a
candidatura, e submetendo coépia da certiddao de registo de reconhecimento no ato de
apresentacao da candidatura em conjunto com os documentos identificados no paragrafo
anterior.

A ndo entrega de documentos comprovativos dos factos referidos no curriculum vitae, implica
gue 0s mMesmos Nao possam ser considerados.

A falta de entrega, dentro do prazo, de requerimento contendo mengao explicita da referéncia
do presente anudncio, do curriculum vitae e de cépia do(s) certificado(s) de habilitacdes literarias
e, se aplicavel, copia da certiddo de registo de reconhecimento de habilitagdo estrangeira,
determinam a exclusao do processo de recrutamento e selegao.

6. Prazo de apresentacao das candidaturas:
O processo de recrutamento e selecao encontra-se aberto, para efeitos de entrega de
candidaturas, até ao dia 29 de outubro de 2025.

7. Método de selecao:

a) Avaliacao curricular (AC)

b) Entrevista profissional de selecdo (EPS)

A classificacdo final sera expressa em pontos (O a 100 pontos) e resulta da seguinte féormula:
Classificagao final = AC (40 pontos) + EPS (60 pontos)

Apenas os candidatos com classificagdo minima de 20 pontos na primeira fase de selegao (AC)
serdo considerados na segunda fase (EPS). Apenas serdo considerados os candidatos que
obtiverem uma classificagcdo final minima de 70 pontos. Os parametros da avaliagao e respetiva
ponderagdo dos métodos de selegdo constam de ata de reunido da comissao de selegdo, a
facultar aos candidatos sempre que solicitada.

8. Posicionamento remuneratério:

A definicdo do posicionamento remuneratério inicial do/a trabalhador/a num dos niveis
retributivos da categoria é objeto de negociagdo com o empregador, de acordo com o perfil e
a experiéncia do trabalhador, nos termos do n.° 2 do artigo 22.° do Regulamento (de acordo
com as tabelas constantes nos Anexos Il e Ill do mesmo), tendo por limite maximo o nivel
remuneratorio 21-A.

9. Composic¢ao da comissdo de selecio:

Presidente: Professora Doutora Helena Maria Rocha Serra.

Vogais efetivos: Mestre Nuno Miguel de Jesus Lima, que substitui a presidente nas suas
auséncias e Dr. Joaquim Jorge Correia de Oliveira.

Vogais suplentes: Dra. Maria Luis Ribeiro Rodrigues e Dr. Alexandre Emanuel de Lima Gomes.

Em cumprimento com a alinea h) do artigo 9.° da Constituicao, a NOVA FCSH, enquanto
entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades
entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao profissional, providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminacao.
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