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iSCb e DE TECNICO/A SUPERIOR

INSTITUTO REF.a “/2024

UNIVERSITARIO
DE LISBOA

Nos termos do Regulamento Interno de Recrutamento e Selecdo 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, alterado e
republicado em Diario 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,

nos seguintes termos:

1. Modalidade de Admissao

Contrato individual de trabalho por tempo indeterminado para a carreira de Técnico/a

Superior

2. Local de trabalho
Gabinete do Reitor

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

3. Conteudo Funcional

e Apoio técnico e institucional a Equipa Reitoral, Administradora e outros 6rgaos
de Gestao;

e Preparacao de legistica normativa, em colaboragao com a area juridica;

e Elaboragao de informagdes e controlo da correspondéncia respeitante ao
Gabinete do Reitor;

e Apoio ao tratamento dos diversos Protolocos celebrados entre o Iscte e demais
instituicdes;

e Gestao e coordenacgao da agenda dos diversos drgaos de direcao da instituicao;

e Apoio na gestdo dos acontecimentos sociais e protocolares do Iscte;

e Outras atividades administrativas e técnicas associadas a atividade do Gabinete

do Reitor.
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4. Requisitos de admissao

Gerais

Licenciatura em Secretariado de Diregdao e Administragcdo ou competéncias

profissionais equivalentes.

Especiais

Experiéncia com utilizacao de programas informaticos de gestdo documental e
académica, nomeadamente EdocLink e Fénix;

Minimo de 5 anos de experiéncia profissional comprovada em fungdes de
secretariado de direcao em contexto académico;

Experiéncia prévia em fungdes de apoio a gestao de eventos e cumprimento do
Protocolo;

Experiéncia em fungbes de apoio e secretariado a reunides, bem como
elaboragao das respetivas atas e demais documentagao associada;

Formacgao profissional relevante para a fungao;

Bons conhecimentos de informatica na ética do utilizador.

5. Perfil pretendido

Profissional com competéncias demonstradas no conteudo funcional descrito;
Boa capacidade de trabalho em equipa e cooperagao;

Tolerancia a pressdo e contrariedades, mantendo uma postura cordial no
relacionamento interpessoal;

Elevada capacidade de organizagao, autonomia, flexibilidade e proatividade;

Sentido de responsabilidade e espirito critico.

6. Remuneracao

Posicao remuneratdria correspondente a carreira de Técnico Superior, a negociar,

acrescido do direito a subsidios de refeicdo, 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 legislagcao aplicavel e da

regulamentacgao interna.
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8.

9.

Métodos de sele¢ao

Avaliacdo curricular - analise das habilitagbes académicas, da formagao e

experiéncia profissionais constantes do Curriculum Vitae;

Entrevista —avaliagdo de competéncias e perfil (método complementar facultativo).

Formalizagao das candidaturas

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 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.

As candidaturas deverdao ser submetidas, exclusivamente, na plataforma de

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

A ndo apresentagao 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. 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 discriminacao.
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11. Prazo de entrega das candidaturas

5 dias Uteis, a contar da publicagcao no jornal Publico, em 28.03.2024.

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 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, 28.03.2024

A Diretora dos Servigcos de Recursos Humanos e Espagos




