LNINONA

EDITAL PARAA CONTRATAGAO DE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/A

Referéncia: CTTC_01_DEZ 2024@UNINOVA_S.C.

O UNINOVA - Instituto de Desenvolvimento de No-
vas Tecnologias, por decisdo da Comissao Execu-
tiva, abre concurso para a contratacdo de um(a)
Assistente Administrativo(a), através de um con-
trato de trabalho a termo certo, no ambito das ati-
vidades desenvolvidas no respetivo Departamento
de Projetos.

Requisitos de Admissao/Perfil dos
candidatos

Os candidatos podem ser nacionais, estrangeiros
e apatridas que possuam os seguintes requisitos:

Requisitos obrigatdrios:

e Formacdo superior (Licenciatura ou superior);

e Dominio das aplicagdes informaticas de produti-
vidade mais comuns: Excel, Word, PowerPoint,
Outlook, etc;

e Fluéncia nas linguas Portuguesa e Inglesa (escrita
e falada);

Requisitos preferenciais:

e Formacdo em secretariado, administracdo, ges-
tdo, economia, contabilidade, ou areas afins;

e Experiéncia em tarefas administrativas, nomea-
damente organizacdo, arquivo, gestao e controlo
de processos;

e Bons conhecimentos de informatica;

e Experiéncia na gestdo de redes sociais empresari-
ais (LinkedlIn, Instagram, X, etc);

e Experiéncia na producdo de conteldos web;

e Experiéncia na edi¢cdo de contetddos web em pla-
taformas como WordPress, Drupal, etc.

e Boa capacidade de comunicacdo;

e Aptidao para trabalhar em equipa;

e Boas capacidades de organizacdo e gestdo de
tempo;

CALL FORAPPLICATIONS FORAN
ADMINISTRATIVE ASSISTANT

Reference: CTTC_01_DEZ 2024@UNINOVA_S.C.

UNINOVA - Instituto de Desenvolvimento de No-
vas Tecnologias, by decision of the Executive Com-
mittee, opens a callto hire an Administrative Assis-
tant, in the form of a Fixed-Term Contract, within
the scope of the activities carried out in its Project
Department.

Admission Requirements/Profile of
Candidates

Applicants may be any Portuguese national, for-
eign, and stateless candidates that hold the fol-
lowing requirements:

Mandatory requirements:

e Higher education (degree or higher);

e Proficiency in the most common productivity ap-
plications: Excel, Word, PowerPoint, Outlook, etc;

e Fluency in Portuguese and English (written and
spoken);

Preferential requirements:

e Training in secretarial work, administration, man-
agement, economics, accounting or related ar-
eas;

e Experience in administrative tasks, namely organ-
izing, filing, managing and controlling processes;

e Good computer skills;

e Experience in managing corporate social net-
works (LinkedIn, Instagram, X, etc.);

e Experience in producing web content;

e Experience in editing web content on platforms
such as WordPress, Drupal, etc.

e Good communication skills;

e Aptitude for working as part of a team;

e Good organizational and time management skills;

e Good skills in developing working methods and
processes to improve the effectiveness and effi-
ciency of the Department.
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Boas capacidades para o desenvolvimento de mé-
todos e processos de trabalho que melhorem a
eficacia e eficiéncia do Departamento.
Dinamismo e capacidade de realizar diferentes
tarefas em simultaneo;

Disponibilidade imediata;

Residéncia na Area Metropolitana de Lisboa.

Legislacao aplicavel

Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n2 7/2009,
de 12 de fevereiro na sua versao atual.

Cédigo do Procedimento Administrativo, publi-
cado pelo Decreto-Lei n2 4/2015, de 7 de janeiro,
na sua versao atual (CPA).

Plano de Trabalhos

Atendimento de primeira linha aos investigado-
res, bolseiros e colaboradores;

Rececdo, organizacdo, gestao e encaminhamento
de propostas de despesas e de toda a documen-
tacdo relacionada com a execucgao dos projetos;
Envio de requisicbes de bens e servicos para os
fornecedores;

Controlo e encaminhamento de faturas relacio-
nadas com as requisi¢cdes enviadas;

Marcacdo de viagens, alojamentos e outros servi-
¢os afins na plataforma SIAV (Sistema Integrado
de Agenciamento de Viagens) e diretamente com
as agéncias de viagens;

Manter o arquivo dos projetos atualizado e corre-
tamente organizado;

Fazer interface com o Departamento Financeiro e
com o Departamento de Recursos Humanos;
Proceder a contactos com todas as entidades ex-
ternas que fagam interface com o Departamento
de Projetos;

Receber os pedidos de reserva de espacos e man-
ter atualizado o mapa das reservas fazendo inter-
face com os servicos responsaveis por esta area;
Apoiar na elaboragdo de relatdrios financeiros e
em todos os procedimentos processuais obriga-
térios;

Rece¢do e encaminhamento de encomendas de
colaboradores;

Preparar a rececdo e o envio de correspondéncia;

Dynamism and ability to carry out different tasks
simultaneously;

Immediate availability;

Residence in the Lisbon Metropolitan Area.

Applicable Legislation

Portuguese Labor Code, approved by Law n¢
7/2009, from 12th February in its current version.
Administrative Procedure Code, as published in
Decree-Law n2 4/2015, from 7th January in its
current version (CPA).

Work Plan Activities

First-line service to researchers, scholarship hold-
ers and collaborators;

Reception, organization, management and for-
warding of expense proposals and all documenta-
tion related to projects execution;

Requisitions of good and services to suppliers;
Control and forwarding invoices related to the
requisitions sent;

Travel booking, accommodation and other re-
lated services on SIAV platform (Integrated Travel
Agency System) and directly with the travel agen-
cies;

Keeping project files and archive updated and
correctly organized;

Interface with Financial Department and with Hu-
man Resources Department;

Establish contacts with all external entities that
interface with Project Department;

Receive space reservation requests and keep the
reservation map updated by interfacing with the
services responsible for this area;

Collaborate in the preparation of financial reports
and all mandatory procedural procedures;
Receive and forward all employees buying orders;
Receive correspondence and prepare its delivery;
Perform other related tasks.

Create digital contents for the web site and social
networks of Uninova;
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e Produzir conteudos digitais para o site web e para
as redes sociais do Uninova;

e Inserir conteudos digitais no site web e nas redes
sociais do Uninova;

e Realizar outras tarefas afins.

Composicao do Juari
O Juri serd composto da seguinte forma:

e Presidente —Jodo Carlos da Palma Goes
e Vogal n? 1 —Paula Alexandra de Sousa Silva
e Vogal n? 2 —Sofia Bellard da Fonseca Pégo Vilar

Data de Inicio e Local de Trabalho

O contrato devera ter inicio em janeiro de 2025 e
tera uma duracao de 12 meses, estando sujeito a
um periodo experimental de 30 dias.

Os projetos serdao desenvolvidos nas instalagoes
do UNINOVA, noutras instalagbes situadas no
Campus da FCT / NOVA e/ou noutras instalagoes
eventualmente necessarias para a sua execugao.

Valor da Remuneragcao Mensal

A remuneracdo mensal a atribuir corresponde ao
indice remuneratério 15 da TRU - Tabela de Remu-
neracao Unica, 1 333,35 €, aprovada pela Portaria
n.° 1553-C/2008.

Processo de Candidatura

O prazo de submissao de candidaturas esta fixado
em 15 dias Uteis apds a publicagéo deste edital e
os documentos a apresentar (abaixo indicados)
deverdo ser enviados, em formato PDF, para o se-
guinte e-mail: recrutamento@uninova.pt, indi-
cando a referéncia do concurso (obrigatorio):

a) Carta de Motivagao (em portugués e em Inglés);
b) Curriculum Vitae detalhado em Portugués;
c) Certificado de Habilitagoes;

d) Outros documentos que comprovem a informa-
cao contidano CV.

NOTA: A nao conformidade com estes requisitos
determinara a rejeicdo imediata da candidatura.
Falsas declaragcdes fornecidas pelos candidatos
serdo punidas por lei.

e Insert digital contents in the web site and social
networks of Uninova;

Members of the Jury
The jury has the following composition:

e Chair—Jodo Carlos da Palma Goes

e Member n? 1 — Paula Alexandra de Sousa Silva

e Member n? 2 — Sofia Bellard da Fonseca Pégo Vi-
lar

Start Date and Workplace

The contract is expected to start in January, 2025,
and will last for 12 months, subject to a 30-day trial
period.

The projects will be developed at UNINOVA, in
other facilities located at FCT / NOVA Campus
and/or other necessary locations to its execution.

Monthly salary

The monthly remuneration to be awarded corre-
sponds to index 15 of TRU - Single Remuneration
Table, 1333,35 €, approved by Ordinance No.
1553-C /2008.

Application process

The deadline for submitting applications is set
at 15 working days after the publication of this call
and the application documents (indicated below)
should be sent, in PDF format, to the e-mail
recrutamento@uninova.pt, indicating the reference
of the position (mandatory):

a) Motivation Letter (in Portuguese and in English);
b) Detailed CV in Portuguese;
c) Certificate of Qualifications

d) Other documents that prove the information
contained in the CV.

NOTE: The non-compliance with these require-
ments determines the immediate rejection of ap-
plication. False statements provided by the candi-
dates shall be punished by law.
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NOTA IMPORTANTE: Salientamos que os graus
académicos obtidos em paises estrangeiros ne-
cessitam de reconhecimento por uma Institui¢do
Portuguesa de acordo com o Decreto-lei n°.
66/2018, de 16 de agosto.

Critérios de avaliacao

e Critério A) — Analise de Curriculo (60%) — O curri-
culo sera qualitativamente analisado, no que diz
respeito ao seu conteudo e relevancia para as ta-
refas a serem executadas, a saber: dominio do
Windows (20% dos 60%), dominio da lingua in-
glesa (20% dos 60%); experiéncia em tarefas ad-
ministrativas ou de gestdo (20% dos 60%).

e Critério B) — Carta de Motivagdo (5%) - Com base
na carta de motivacao sera avaliada a motivacao
e interesse pelas atividades a serem realizadas.

e Critério C) — Provas de Aptidao (15%) — Serdo re-
alizadas provas praticas para afericdo das compe-
téncias informaticas nomeadamente Word, Excel,
PowerPoint e pesquisas na internet.

e Critério D) — Entrevista (20%) — Do universo de
candidatos que obtiveram uma classificacao
maior ou igual a 75%, o juri selecionard para en-
trevista os candidatos melhor classificados até
um maximo de trés. A entrevista sera bilingue e
decorrerd parte em portugués e parte em inglés.

O juri delibera por meio de votagdo nominal, com
base nos critérios de selegdo. Em caso de empate,
a decisao sera da responsabilidade do presidente
do juri.

Apos a avaliagao de todas as candidaturas admiti-
das, o juri redigird uma ata da reunido com a des-
cricao de todo o processo de recrutamento, avali-
acao e selecdo, incluindo a elaboragcdo de uma
lista ordenada dos candidatos aprovados com a
respetiva classificagao e decisao final do juri.

A decisao final do juri sera validada pelo dirigente
da instituicdo contratante, que também é respon-
savel pela deciséo sobre a contratagao.

Publicitacao/notificacao dos resultados

Os resultados da avaliagdo sdo divulgados no
prazo de 60 dias Uteis a contar do final do prazo de
apresentacio das candidaturas, essa notificagéo
serad efetuada através de e-mail para todos os

IMPORTANT NOTE: Academic degrees obtained in
foreign countries require recognition by a Portu-
guese Institution in accordance with Decree-Law
No. 66/2018 of August 16th.

Evaluation Criteria

e Criterion A) — Curriculum Analysis (60%) — The
curriculum will be qualitatively analyzed, regard-
ing its content and relevance to the tasks to be
performed, namely: Windows proficiency (20% of
60%); proficiency in English language (20% of
60%); experience in administrative or manage-
ment tasks (20% of 60%).

e Criterion B) — Motivation Letter (5%) — Based on
the letter of motivation it will be assessed the mo-
tivation and interest for the activities to be per-
formed.

e Criterion C) — Aptitude Tests (15%) — Practical
testes will be carried out to assess computer
skills, namely Word, Excel, PowerPoint and inter-
net research.

e Criterion D) — Interview (20%) — From the uni-
verse of candidates who obtained a classification
greater than or equal to 75% the jury will select
the best classified candidates for interview, up to
a maximum of three. The interview will be bilin-
gual and will take place partly in Portuguese and
partly in English.

The jury deliberates trough nominal voting, based
on the selection criteria. In the event of a tie, the
decision will be the responsibility of the president
of the jury.

After evaluation of all admitted applications, the
jury will write a meeting minute with all process of
recruitment, evaluation and selection process, in-
cluding an ordered short list of approved candi-
dates and their respective classification and final
decision of the jury.

The final decision of the jury shall be validated by
the Head of the Institution, who is also responsible
for the hiring decision.

Advertising/notification of results

The results of the evaluation are disclosed within
60 working days from the end of the application
submission period, by notification of the
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candidatos inscritos. Os resultados também serédo
publicados no site da UNINOVA.

Audiéncia Preliminar e Prazo Final de
Decisao

Apods comunicacao da lista provisoéria dos resulta-
dos da avaliagdo, os candidatos dispdem de um
periodo de 10 dias uteis para, querendo, se pro-
nunciarem em sede de audiéncia prévia de inte-
ressados, nos termos dos artigos 121° e seguintes
do Cddigo do Procedimento Administrativo.

A decisdo final sera proferida apés a analise das
pronuncias apresentadas em sede de audiéncia
prévia de interessados. Da decisao final pode ser
interposta reclamacéao no prazo de 15 dias uteis,
ou, em alternativa, interposto recurso no prazo de
30 dias uteis, ambos contados a partir da respetiva
notificagéo.

Politica de ndo discriminagao

O UNINOVA promove ativamente uma politica de
ndo discriminacgéo e de igualdade de acesso, pelo
que nenhum candidato(a) pode ser privilegiado(a),
beneficiado(a), prejudicado(a) ou privado(a) de
quaisquer direitos, ou ser isento/a de quaisquer
deveres em razao da sua ascendéncia, idade,
sexo, preferéncia sexual, estado civil, familia e
condigbes econdbmicas, instrugéo, origem ou con-
dicbes sociais, heranga genética, capacidade de
trabalho reduzida, deficiéncia, doenga crénica,
nacionalidade, origem étnica ou raga, territério de
origem, idioma, religido, convicgdes politicas ou
ideoldgicas e filiagéo sindical.

Nos termos do Decreto-Lei n.© 29/2001, de 3 de fe-
vereiro, os candidatos com deficiéncia sao preferi-
dos em situacdo de igualdade de classificagéo,
prevalecendo a referida preferéncia sobre quais-
quer preferéncias legais. Os candidatos devem de-
clarar, por sua honra, o respetivo grau de deficién-
cia, tipo de deficiéncia e meios de comunicagéo /
expressao a utilizar durante o periodo de selegéo
no formulario de candidatura, nos termos do regu-
lamento acima indicado.

candidates, made by email. The results will be also
published on the UNINOVA website.

Preliminary Hearing and Final Decision
Deadline

After communicating the provisional list of the re-
sults of the evaluation, the candidates have a pe-
riod of 10 working days to express their opinion
during a prior hearing of interested parties, pursu-
ant to articles 121 et seq. of the Code of Adminis-
trative Procedure.

The final decision will be rendered after the analy-
sis of the statements presented during a prior hear-
ing of interested parties. A complaint may be filed
against the final decision within 15 working days,
or, alternatively, an appeal may be filed within 30
working days, both counting from the respective
notification.

Non-discrimination policy

UNINOVA promotes actively a non-discrimination
and equal access policy, wherefore no candidate
can be privileged, benefited, impaired or deprived
of any rights whatsoever, or be exempt of any du-
ties based on their ancestry, age, sex, sexual pref-
erence, marital status, family and economic con-
ditions, instruction, origin or social conditions, ge-
netic heritage, reduced work capacity, disability,
chronic illness, nationality, ethnic origin or race,
origin territory, language, religion, political or ideo-
logical convictions and union membership.

Following Decree-Law nr 29/2001 of 3rd February,
disabled candidates shall be preferred in a situa-
tion of equal classification, and said preference
supersedes any legal preferences. Candidates
must declare, on their honor, their respective disa-
bility degree, type of disability and communication
/ expression means to be used during selection pe-
riod on their application form, under the regula-
tions above.
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Protecdo de Dados

De acordo com o RGPD - Regulamento Geral de
Protecao de Dados, os dados recolhidos seréo tra-
tados exclusivamente para o processamento da
candidatura.

Inconsisténcias entre linguas

Em caso de inconsisténcias entre as versdes em
Portugués e Inglés neste documento, prevalece o
conteudo da versdo em Portugués.

Data Protection

In accordance with GDPR - General Data Protec-
tion Regulation, the data collected will be treated
exclusively for application processing.

Inconsistencies between languages

In the event of inconsistencies between the Portu-
guese and English versions of this document, the
content of the Portuguese version shall prevail.

\/ @ www.uninova.pt 8 UNINOVA, Campus FCT NOVA, 2829-516 Caparica, Portugal @ (+351) 21 294 85 27



