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Nos termos do Regulamento Interno de Recrutamento e Selegdo de Pessoal nao
Docente e ndo Investigador em Regime de Contrato Individual de Trabalho, publicado
na 2.2 série do Diario da Republica n.° 25 de 5 de fevereiro de 2010, atualizado em 04 de
janeiro de 2021, torna-se publico que se encontra aberto o processo de recrutamento e

selecdo para um (1) posto de trabalho, nos seguintes termos:
1. Modalidade de Admissao

Contrato Individual de Trabalho a termo resolutivo incerto para a carreira técnica

superior.

2. Local de trabalho

Programa UPSKILL

3. Conteudo Funcional
Secretariado Técnico-Pedagdgico dos Cursos UPSKILL:

e Acompanhamento e supervisdo das atividades diarias de formacgao,
nomeadamente verificagao de assiduidade;

¢ Atendimento a docentes e formandos e verificagao logistica das condi¢cdes de
formacao;

e Preparacdo de documentagdo de formacgao e elaboragao dos contratos de
formandos, verificagdo dos registos de presencas, verificagdo dos sumarios das
sessoOes, distribuicdo de documentagao, acompanhamento de reunides de
formacao e elaboracgao de atas, elaboragao de certificados de formagao;

e Consolidagdo dos dossiés pedagdgicos envolvendo carregamento de toda a
documentacgao na plataforma de suporte para efeito de prestagdo de contas;

e Registo de cursos, mdédulos, formandos e respetiva certificagao na Plataforma
SIGO;

e Verificagao nos locais de formagao do cumprimento dos contratos por parte

de fornecedores externos.

As fungdes sao desempenhadas em modalidade presencial.
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4. Requisitos de admissao
Gerais

e Licenciatura;

e Certificado de Competéncias Pedagdgicas.

5. Perfil Pretendido

e Experiéncia em fungdes similares;

e Inglésfalado e escrito com nivel de proficiéncia C2;

e Dominiodasferramentas Office, nomeadamente Excel Avancado e Powerpoint;

e Dominioda utilizagao do Teams e respetiva configuragao para efeitos de criagao
de turmas e grupos de formacao;

e Dominio de utilizagdo de Google Forms para elaboragcdo de formularios e
guestionarios e tratamento dos respetivos dados;

e Conhecimento e experiéncia de utilizagao da Plataforma SIGO enquanto
utilizador de entidade formmadora com perfil de administrador

e Conhecimento de utilizagdo da plataforma Netforce enquanto utilizador de
entidade formadora.

e Disponibilidade para deslocagdes na area metropolitana de Lisboa.

e Disponibilidade para horario de trabalho flexivel.

6. Remuneracgao

Posicao remuneratéria correspondente a carreira de técnico superior, acrescido do

direito a subsidios de refeicao, de férias e de Natal.

7. Horario de Trabalho

O periodo normal de trabalho é de 40 horas semanais, em regime de exclusividade,
sujeito ao cumprimento de horario de trabalho nos termos de legislagao aplicavel e da

regulamentacao interna.
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8. Métodos de selecao

e Avaliagao curricular — analise das habilitagdes académicas, da formacao e

experiéncia profissionais constantes do Curriculum Vitae;

e Entrevista-avaliagao de competéncias e perfil (método complementar facultativo).

9. Formalizagdo das candidaturas

e Ascandidaturas devem ser formalizadas em requerimento dirigido a Reitora do Iscte
— Instituto Universitario de Lisboa (conforme modelo disponivel em

https://www.iscte-iul.pt/conteudos/iscteiul/quem-somos/trabalhar-no

iscteiul/1393/concursos na publicacdo do presente anuncio), acompanhado de

Curriculum Vitae, cépia de documentos comprovativos das habilitagdes literarias, da

formacao e da experiéncia profissional.

Os titulares de grau obtido no estrangeiro tém de apresentar, além de documento(s)
comprovativo(s) da obtengao do grau que mencione(m) explicitamente a area de
conhecimento em que foi atribuido, comprovativo do seu reconhecimento ou
equivaléncia por instituicdo de ensino superior portuguesa, devendo quaisquer

formalidades ai estabelecidas estar cumpridas até a data da celebragdo do contrato.

e As candidaturas deverdao ser submetidas, exclusivamente, na plataforma de

recrutamento em https://recrutamento.iscte-iul.pt .

e A nao apresentacao dos documentos exigidos nos termos do presente edital,
a sua apresentagao fora do prazo estipulado ou a apresentagao de documento falso

determina a exclusao do procedimento.
10. Prazo de entrega das candidaturas

5 dias uteis, a contar da publicagao no jornal Publico, em 07.02.2022.

11. Politica da igualdade

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo, a Administragdo Publica,
enquanto entidade empregadora, promove uma politica de igualdade de
oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego € na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer

forma de discriminagao.
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12. Nos termos da legislaggo em vigor, o candidato com deficiéncia
tem preferéncia em igualdade de classificagao, a qual prevalece sobre qualquer outra
preferéncia legal. Os candidatos devem declarar no formulario de candidatura, sob
compromisso de honra, o respetivo grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e os

meios de comunicacao/expressdo a utilizar no processo de selecio.

Iscte — Instituto Universitario de Lisboa, 07.02.2022

A Diretora dos Servigcos de Recursos Humanos, Compras e Espagos




