. CONCURSO DE RECRUTAMENTO | 2020
|SCte unvesseo  DES TECNICOS SUPERIORES (M/F)
LISBOA
REF.*1/2020

Nos termos do Regulamento Interno de Recrutamento e Selegcdo 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, torna-se publico que
se encontra aberto o processo de recrutamento e selegdo para cinco (5) postos de

trabalho, nos seguintes termos:

1. Modalidade de Admissao

Contrato individual de trabalho por tempo indeterminado para a carreira técnica

superior
2. Local de trabalho
Servicos de Gestao do Ensino

3. Conteudo Funcional

e Atendimento ao publico (presencial, telefénico, email);

e Aconselhamento e informacgao académica;

e Recegdo de pedidos, informacao, instru¢ao e monitorizagcao de processos de
estudantes;

e Validagdo de documentos no ambito de concursos especiais e pedidos de
reconhecimento de habilitagdo estrangeira;

e Registo de dados nos diferentes sistemas de informagao, nomeadamente Fénix,
Mylscte, Portal do Iscte, sistema de gestdo documental, entre outros;

e Elaboragao de dossiers nos temas e assuntos que lhe foram cometidos
superiormente;

e Elaboragcao de documentos e organizagao da informagao para resposta a

pedidos de candidatos, estudantes e de entidades externas.

4. Requisitos de admissao
Gerais
e Licenciatura
Especiais
e Experiéncia de trabalho de atendimento ao publico;
e Experiéncia de analise e tratamento de informacgao;
e Excelentes capacidades de comunicagcao verbal e escrita;

e Dominio comprovado da lingua inglesa (escrita e falada);
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¢ Dominio das ferramentas informaticas Office e Office 365.

5. Perfil Pretendido

e Capacidade de comunicacgao e relacionamento interpessoal;
e Capacidade de iniciativa e autonomia;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Conhecimentos profissionais especializados;

e Espiritoderigor;

e Orientagao para resultados;

e Capacidade de planeamento e organizagao;

e Responsabilidade e compromisso com o servigo.

6. Remuneracgao

Posicao remuneratéria correspondente a carreira de técnico 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 legislagcao aplicavel e da

regulamentacao interna.

8. Métodos de selecao

Avaliagdo curricular - analise das habilitagdes académicas, da formagao e
experiéncia profissionais constantes do Curriculum Vitae;

Entrevista — avaliagdo de competéncias e perfil.

9. Formalizagdo 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 anulncio), acompanhado de

Curriculum Vitae, copia de documentos comprovativos das habilitagdes literarias, da
formacao e da experiéncia profissional.
As candidaturas deverao ser submetidas, exclusivamente, no endereco

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

11. Prazo de entrega das candidaturas

15 dias Uteis, a contar da publicagdo no jornal Publico, edicdo de 16.01.2020.

Iscte — Instituto Universitario de Lisboa, 16.01.2020

A Diretora dos Servicos de Recursos Humanos, Compras e Patrimodnio




