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Nos termos do Regulamento Interno de Recrutamento e Selegdo de Pessoal ndo
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, alterado e
republicado em Didrio da Republica n.° 71 de 11 de abril de 2023, torna-se publico que
se encontra aberto o processo de recrutamento e selegdo para um (1) posto de trabalho,

Nnos seguintes termos:

1. Modalidade de Admissao

Contrato individual de trabalho a termo resolutivo certo para a carreira de Técnico(a)

Superior.

2. Local de trabalho
Unidade de Recursos Humanos

Iscte (Campus de Lisboa) sito em Av. das Forgcas Armadas, 1649-026 Lisboa.

3. Conteudo Funcional

e Proceder a analise e registo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores;

e Elaborarinformagdes internas que deem seguimento ao tratamento dos dados
efetuados em matéria de assiduidade e pontualidade;

e Prestar esclarecimentos aos trabalhadores e emitir pareceres técnicos;

e Efetuar o arquivo de documentagao nos processos individuais, que permita dar
uma resposta atempada perante qualquer solicitagao;

e Propor e implementar ag¢des de melhoria que permitam otimizar os
procedimentos técnico-administrativos;

e Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis com as fungdes de

Técnico(a) Superior.

4. Requisitos de admissao
Gerais

e Licenciatura.
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Especiais

e Experiéncia no tratamento de assiduidade;

e Formacgao relevante na area de legislagao laboral;
e Experiéncia em aplicagao informatica de RH;

e Conhecimentos de lingua inglesa;

e Dominio de ferramentas informaticas (Excel, Word, Outlook).

5. Perfil pretendido

e Capacidade de planeamento e organizagao;

e Capacidade de comunicagao;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Capacidade de iniciativa e autonomia;

e Tolerancia a pressao e contrariedades, mantendo uma postura cordial no

relacionamento interpessoal.

6. Remuneracao

Posicao remuneratoria correspondente a carreira de Técnico(a) Superior, a negociar,

acrescido do direito a subsidios de refeicao, 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

regulamentacgao interna.

8. Métodos de selegdo

e Avaliagdo curricular - analise das habilitagbes académicas, da formacgao e

experiéncia profissionais constantes do Curriculum Vitae;

e Entrevista—avaliagao de competéncias e perfil (método complementar facultativo).
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9. Formalizagao das candidaturas

e As candidaturas 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 publicagdo do presente andncio), acompanhado de

Curriculum Vitae, copia de documentos comprovativos das habilitagdes literarias, da
formacgao e da experiéncia profissional.

Os titulares de grau obtido no estrangeiro tém de apresentar, além de documento(s)
comprovativo(s) da obtencao 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 celebragao do contrato.

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

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

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

determina a exclusdo do procedimento.

10. 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 Nno acesso ao emprego e na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer

forma de discriminacgao.

11. Prazo de entrega das candidaturas

10 dias Uteis, a contar da publicagdo no jornal Publico, em 11.09.2023.

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

meios de comunicagdo/expressdo a utilizar no processo de selegéo.
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Iscte — Instituto Universitario de Lisboa, 11.09.2023

A Diretora dos Servigos de Recursos Humanos e Espacos




