FACULDADE DE DIREITO

UNIVERSIDADE DE LIZB0OA

AVISO

Mobilidade Interna com vista ao Recrutamento de um Assistente Técnico para o
Nucleo de Servicos Académicos Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa

1 - Caracterizacao da oferta:
Tipo de oferta: Mobilidade Interna
Carreira e Categoria: Assistente Técnico

2 - Caracterizacdo do posto de trabalho:

Caracterizacgdo genérica: Exercicio de funcdes inerentes a carreira e categoria de assistente
técnico, com grau de complexidade 2, de acordo, com o anexo a que se refere o n.2 2 do artigo
88.2 da LTFP.

3 - Caracterizagdo especifica:

realiza¢do das seguintes tarefas, no ambito do ciclo de estudos da licenciatura ministrado
pela FDUL:

Prestar informacdes relativas aos diversos atos académicos dos trés ciclos de estudos
ministrados na FDUL;

Proceder ao registo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos estudantes, organizando
e mantendo atualizado o arquivo dos processos individuais;

Receber e registar os requerimentos dos estudantes, instruindo e procedendo ao seu
encaminhamento para efeitos de resposta;

Processar e controlar o pagamento de propinas;

Emitir certidoes e declaragdes relativas a atos e a factos que digam respeito a vida escolar
dos estudantes;

Organizar e encaminhar os processos de equivaléncia e de reconhecimento de habilitacoes
académicas, bem como os processos de creditacdo académica e profissional;

Prestar auxilio aos estudantes na consulta de sumarios, avaliagdes e outras funcionalidades
das plataformas informaticas em uso na Divisdo Académica;

Colaborar com o NPGA e com o NEPG na gestdo e selecdo de candidaturas;

Organizar e disponibilizar a legislacao, os programas e planos de estudo dos cursos, 0s
avisos, os despachos, os mapas de exames e outras informacdes;

Organizar e definir, em articulacdo com o NPGA e com o NEPG, o planeamento por ano letivo
das tarefas relativas a candidaturas, matriculas, inscrigdes em cursos e épocas de exames
escritos e orais;

Assegurar o apoio administrativo a realizacdo das provas destinadas a avaliar a capacidade
para a frequéncia do ensino superior dos maiores de 23 anos;

Prestar auxilio aos docentes no cumprimento das normas estabelecidas nos regulamentos
vigentes;
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Assegurar o atendimento presencial, telefénico e por via eletrénica a estudantes, docentes
e publico em geral;
Proceder ao agendamento de provas orais de avaliacdo;
Organizar e atualizar o arquivo geral;
Realizar as demais tarefas da DAC em articulagdo com o NPGA e com o NEPG;
Colaborar com 0 NPGA e com o NEPG na preparacdo dos horarios letivos e na elaboracao de
calendarios de épocas de avaliagdo.

4 - Requisitos de admissao:

Os candidatos devem ser detentores de relacdo juridica de emprego publico, titulada por
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, encontrando-se
integrados na carreira/categoria de assistente técnico.

Habilita¢oes literarias: 122 Ano.

5 - Local de trabalho:
Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa

6 - Métodos de selecio:

A sele¢do dos candidatos sera efetuada com base na Avaliacdo Curricular, complementada
com entrevista, sendo apenas convocados para a entrevista os candidatos selecionados na
avaliacdo curricular.

7 - Prazo para apresentac¢do das candidaturas:
10 dias uteis a contar do dia seguinte a publicitacdo do presente Aviso.

8 - Formalizagdo das candidaturas:

As candidaturas deverdo ser formalizadas mediante preenchimento de formulario tipo,

disponivel no sitio internet http://www.fd.ulisboa.pt/servicos/recursos-humanos,

devendo este documento conter a indicacao do posto de trabalho a que se candidata e ser

acompanhado dos seguintes elementos:

- Curriculum vitae detalhado, datado e assinado;

- Copia do certificado de habilitagdes e de comprovativos de experiencia e formagio
profissional;

- Quaisquer elementos que os candidatos entendam ser relevantes para apreciacdo do seu
mérito.

9 - Apresentacdo da candidatura: A candidatura, identificada com a men¢do “Recrutamento
por mobilidade interna - Assistente Técnico DAC”, devera ser dirigida ao Nucleo de Gestado
de Recursos Humanos da Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa, Alameda da
Universidade, 1649-014 LISBOA, podendo ser entregue:
- Pessoalmente: nas instalacdes acima identificadas dos Recursos Humanos, no horario
de 2.2 2 6.2 feira das 10h:00m as 12h:00m e das 14h:00m as 16h:00m.
- Via endereco eletrénico para o email: servicopessoal@fd.ulisboa.pt
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- Por correio registado com aviso de rececdo. Valendo a data aposta no registo como data
de envio para efeitos de cumprimento do prazo referido no ponto 6.

10 - Composicdo do juri

As candidaturas serdo apreciadas pelo seguinte Juri:

- Claudia Madaleno, Diretora Executiva da Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa
- Bertolino Campanico, Chefe da Divisio Académica da Faculdade de Direito da
Universidade de Lisboa;

Dalia Marinho Coordenadora do Nucleo de Planeamento e Gestdo Académica da Faculdade
de Direito da Universidade de Lisboa.

11 - Publicitacao
A presente oferta de emprego serd igualmente publicitada na Bolsa de Emprego Publico

(BEP).

31 de janeiro de 2020 - A Diretora, Professora Doutora Paula Vaz Freire



