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AVISO

Procedimento de Recrutamento de um Assistente Técnico — Grau 2 em regime de contrato de
trabalho por tempo indeterminado, para executar fungdes nos Servigos Financeiros — Compras
Publicas

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor Doutor Jodo
Sadgua, datado de 05 de setembro de 2024, se encontra aberto procedimento de recrutamento, com
vista a contratacdo de um Assistente Técnico — 2 Grau, 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 contratos de trabalho de pessoal ndo docente e ndo investigador em regime de
contrato de trabalho da Universidade Nova de Lisboa (Regulamento n.2 577/2017, de 13 de outubro,
publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 210, de 31 de outubro), para exercer fungGes nos Servigos

Financeiros - Compras Publicas da NOVA IMS.

Referéncia: CT_IMS_SF_AT_TI_2024_01
Local de trabalho: Instalagdes da NOVA IMS, sitas no Campus de Campolide, em Lisboa.
1. Conteudo funcional:

e Desenvolver os procedimentos necessarios relativos a contratos de prestacao de servigos;

e lLancar e acompanhar os processos de empreitadas, locagao e aquisi¢do de bens e servigos;

e Desenvolver os procedimentos necessarios a submissdo das candidaturas nas plataformas
eletrdnicas;

e Efetuar os contratos publicos;

e Analisar e validar os documentos submetidos as entidades externas a instituicdo;

e Assegurar a instrugdo, acompanhamento e avaliagdo técnica dos procedimentos pré-contratuais;

e Proceder as publicacGes e comunicacGes legalmente exigidas;

e Elaborar o plano anual de aquisi¢Ges uniformizadas e assegurar a sua execucao;

e Controlar os prazos de entrega de encomendas;

e Promover a conferéncia e validagdo das faturas junto dos Servigos requisitantes, relativas aos
procedimentos aquisitivos desenvolvidos;

e Definir uma metodologia de qualificacdo e proceder a avaliacdo continua de fornecedores;

e Pesquisar nas diferentes plataformas publicas convites de interesse para a Faculdade;

e Divulgar junto de possiveis interessados, docentes ou investigadores os concursos a decorrer.

e Emitir e validar mensalmente os mapas ativos fixos tangiveis e ativos intangiveis;

e Garantir o processo de etiquetagem e registo dos ativos fixos no momento da sua rece¢ao;

e Proceder ao registo dos bens adquiridos, das transferéncias e abates de imobilizado;

e Exercer as demais competéncias que lhe sejam indicadas pela Diregao.
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2. Requisitos gerais de admissao:
e 12.2 ano de escolaridade ou equivalente, curso que lhe seja equiparado ou curso técnico-

profissional ou competéncias profissionais equivalentes.

3. Requisitos especiais:
a) Conhecimentos especificos:
e Dominio avangado do ERP SINGAP (fator preferencial);
e Bons conhecimentos de informatica, na ética do utilizador (Microsoft Office);

e Bons conhecimentos de linguas estrangeiras principalmente de inglés.

b) Experiéncia profissional:
e Experiéncia profissional comprovada minima de 4 anos em fun¢des relacionadas com o posto
de trabalho em apre¢o, nomeadamente:
e Experiéncia em aquisicdo de bens e servigos;
e Conhecimentos do Cddigo dos Contratos Publicos;
e Conhecimentos de contabilidade publica.

e Experiéncia comprovada na drea

c¢) Competéncias:

e Orientacdo para Resultados;

e Conhecimentos Especializados e Experiéncia;

e |niciativa e Autonomia;

e Inovagdo e Qualidade;

e Responsabilidade e Compromisso com o Servigo;
e Comunicagdo;

e Trabalho de Equipa e Cooperagdo;

e Tolerancia a Pressdo e Contrariedades.

4. Apresentacdo das candidaturas:

A apresentacdo das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante preenchimento
e envio do Formuldrio, disponivel em https://www.novaims.unl.pt/media/1p5dkuns/1-formulario-
candidatura _nova-ims.pdf, , acompanhado de curriculum vitae, detalhado de acordo com o

contelido do posto de trabalho, cépia do certificado de habilitagdes e outros documentos
comprovativos considerados relevantes, remetidos para o enderegco de correio eletrénico
rh@novaims.unl.pt, indicando no assunto a referéncia CT_IMS_SF_AT_TI_2024_01.
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A ndo entrega de documentos comprovativos dos factos referidos no curriculum vitae, implica que
0s mesmos ndo possam ser considerados.

A falta de entrega, dentro do prazo de candidaturas, de algum dos documentos mencionados,
determina a exclusdo do processo de recrutamento.

5. Prazo de apresentagao das candidaturas:

O processo de recrutamento e selegdo encontra-se aberto, para efeitos de entrega de candidaturas,
do dia 06/09/2024 até ao dia 13/09/2024.

6. Métodos de selegao:

A selecdo sera feita por Avaliacdo Curricular (AC), podendo ser complementada por Entrevista
Profissional de Sele¢do (EPS), caso a Comissdo de Selecdo considere necessario. A Avaliacdo
Curricular (AC) é expressa numa escala de 0 a 20.

Os/As candidatos/as que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores, no método de selegdo
“avaliacdo curricular”, consideram-se excluidos do recrutamento. Se a Comissdo de Selecdo assim o
entender, poderd convocar para entrevista, os/as trés candidatos/as melhor qualificado/as.

A Classificagdo Final sera expressa numa escala de 0 a 20 valores e resulta da seguinte férmula:

Classificagdo Final = AC ou Classificagdo Final = (40% x AC) + (60% x EPS)

Caso nenhuma das candidaturas, que venha a ser apresentada, evidencie possuir um perfil com o
nivel de qualidade e de adequagdao necessdrio ao desempenho das fungbes em causa, o
procedimento sera dado por concluido sem que seja realizado qualquer recrutamento.

Os parametros da avaliagdo e respetiva ponderagao dos métodos de selegdao constam de ata de
reunido da comissdo de selec¢do, a facultar aos candidatos sempre que solicitada.

7. Posicionamento remuneratoério:
A definicao do posicionamento remuneratdrio obedecerd ao disposto no artigo 22.2 do Regulamento
n.2 577/2017, de 13 de outubro, sendo objeto de negociagdo com o empregador de acordo com o

perfil e a experiéncia do trabalhador.
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8. Composi¢ao da Comissao de selegao:

Presidente:

Dr. Pedro Miguel Garcia Bernardino
Vogais efetivos:

Dra. Joana Cristina Vilela Gongalves

Dra. Andreia Filipa da Cruz Felicio Santos
Vogais suplentes:

Dra. Vera Lucia Machado Pereira Alves

Dra. Ana Filipa Leitao Silvestre dos Santos

Em caso de auséncia, falta ou impedimento do Presidente da Comissdo, este sera substituido pelo
primeiro vogal efetivo.

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo, a Universidade NOVA de Lisboa,
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.

Pedro Garcia Bernardino
Administrador Executivo



