FACULDADE-DE- CIENCIAS UNIVERSIDADE -DE-LISBOA

AVISO

Procedimento concursal para provimento do cargo de Coordenador do Nucleo de Expediente,

Arquivo e Transportes da Unidade de Recursos Humanos

Nos termos dos n.% 1 e 2 do artigo 21.2 do Estatuto do pessoal dirigente dos servicos e
organismos da administracdo central, regional e local do Estado, doravante designado por
Estatuto, aprovado pela Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, alterada e republicada pela Lei n.2
64/2011, de 22 de dezembro, e na sequéncia de aviso publicado no jornal Publico e no Didrio da
Republica, torna-se publico que:

1 — Por Despacho de 7 de margo de 2012, do Magnifico Reitor da Universidade de Lisboa, se
encontra aberto, pelo prazo de 10 dias Uteis a contar da data da publicitacdo do presente Aviso
na Bolsa de Emprego Publico (BEP), procedimento concursal de selecdo para provimento, em
comissao de servigo pelo periodo de trés anos, do cargo de diregdo intermédia de 4.2 grau —
Coordenador do Nucleo de Expediente, Arquivo e Transportes da Unidade de Recursos
Humanos, da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa (FCUL).

2 — Conteudo funcional

Ao Nucleo de Expediente, Arquivo e Transportes compete desempenhar as atribuicGes
constantes do n.2 2 do artigo 15.2 do Regulamento das Unidades de Servico da FCUL, anexo ao
Despacho n.2 18452/2010, do Diretor da FCUL, publicado na 2.2 série do Didrio da Republica, de
13 de dezembro.

3 — Remuneragao

A remuneragdo base mensal a auferir pelo exercicio do cargo é de € 1.867,03 (mil oitocentos e
sessenta e sete euros e trés céntimos), correspondente a 50% do vencimento de diretor-geral
da administracdo publica, conforme estipulado no artigo 5.2 do Despacho n.2 5003/2010, do
Reitor da Universidade de Lisboa, publicado na 2.2 série do Didrio da Republica, de 19 de margo.
Ao valor referido é aplicavel o estabelecido no artigo 19.2 da Lei n.2 55-A/2010, de 31 de
dezembro, mantido em vigor pelo artigo 20.2 da Lei n.2 64-B/2011, de 30 de dezembro, e pelo
artigo 27.2 da Lei n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro.



4 — Requisitos formais de provimento

De acordo com o n.2 2 do artigo 20.2 do Estatuto, conjugado com o n.2 1 do artigo 4.2 do
Regulamento para os cargos de direcao intermédia de 3.2 e 42 grau da Universidade de Lisboa,
aprovado pelo Despacho n.2 5003/2010, do Reitor da Universidade de Lisboa, publicado na 2.2
série do Didrio da Republica, de 19 de marco, podem candidatar-se trabalhadores com relacédo
juridica de emprego publico por tempo indeterminado, dotados de competéncia e aptidao
técnica para as fungdes a exercer, ainda que nao possuidores de licenciatura.

5 — Perfil exigido

a) Experiéncia e formacao profissionais na drea funcional do cargo a prover;

b) Experiéncia comprovada no dominio da gestdo universitaria, com duracdo minima de dois
anos;

¢) Bons conhecimentos de informatica na ética do utilizador;

d) Bons conhecimentos das ferramentas de gestdo utilizadas na area de expediente e arquivo,
nomeadamente do iDOC;

e) Boa capacidade de lideranca e de decisdo, proatividade e autonomia para o desenvolvimento
de projetos.

6 — Métodos de selecdo

6.1 — Os Métodos de selecdo escolhidos sdo a avaliacdo curricular e a entrevista publica,
recaindo a selecdo no candidato que, em sede de apreciacdo curricular e entrevista publica,
corresponda ao perfil desejado para o desempenho do cargo, conforme previsto nosn.2s1e 6
do artigo 21.2 do Estatuto;

6.2 — O juri reserva-se o direito de considerar que nenhum dos candidatos retine condi¢bes
para ser designado para o cargo, conforme previsto no n.2 7 do artigo 21.2 do Estatuto.

7 — Formalizagao de candidaturas

7.1 — As candidaturas deverao ser formalizadas, sob pena de exclusdo, no prazo de dez dias
Uteis a contar da data de publicitacdo do presente aviso na BEP, mediante requerimento
dirigido ao presidente do juri do procedimento concursal, redigido em folha de papel A4,
podendo ser entregues pessoalmente no Nucleo de Expediente, Arquivo e Transportes da FCUL,
sito no Campo Grande — Edificio C5, Piso 1, 1749 -016 Lisboa, das 09:00 as 16:00, ou remetidas
através de correio registado com aviso de rececdo, dentro do prazo fixado, para a mesma
morada da FCUL. N3o serdo admitidas candidaturas enviadas por correio eletrénico.

7.2 — Do requerimento devem constar os seguintes elementos:

a) ldentificacdo do procedimento concursal a que se candidata, com referéncia ao niumero do
aviso publicado no Didrio da Republica, nimero da oferta de emprego publicitada na BEP e
identificacdo do cargo a que se candidata.

b) Identificacdo completa do candidato (nome, filiacdo, estado civil, naturalidade,
nacionalidade, data de nascimento, numero, local, data de emissdo e validade do bilhete de



identidade, ou do cartdo do cidadao, residéncia, cédigo postal, contacto telefénico e endereco
de correio eletrdnico).

c¢) HabilitagGes académicas;

d) Habilitacdes e qualificacdes profissionais (cursos de formacdo, estagios e outras), bem como
experiéncia profissional, com indicacdo das fungdes relevantes para o cargo a que se candidata;
e) Declaracdo inequivoca da posse dos requisitos legais de provimento a que se refere o n.2 4 do
presente aviso.

7.3 — Cada candidato devera anexar ao requerimento os seguintes documentos:
a) Curriculum Vitae datado e assinado, onde constem a sua experiéncia profissional,
nomeadamente func¢des exercidas que sejam relevantes para o cargo a que se candidata e
respetivos periodos de exercicio, bem como a formacgao profissional detida, com indicacao das
acoes de formacdo finalizadas, entidades que as promoveram, duracdo e datas de realizacdo,
bem como qualquer outro elemento que considere relevante para a apreciagao curricular;
b) Fotocdpia do Bilhete de Identidade ou do Cartdo de Cidadao;
c) Fotocopias legiveis dos certificados de habilitacGes académicas;
d) Declaracdo emitida pelo organismo ou servico onde o candidato exerce fungdes ou pertence,
devidamente atualizada e autenticada (com data reportada ao prazo estabelecido para a
apresentacdo das candidaturas), da qual conste, de forma inequivoca:

— A modalidade da relagdo juridica de emprego publico que detém;

— A carreira e a categoria, bem como a posicdo remuneratéria detidas;

— A antiguidade na funcdo publica, na carreira, na categoria e no exercicio da atividade

que atualmente exerce.

e) Declaracdao de conteldo funcional, emitida pelo servico ou organismo onde o candidato
exerce funcGes ou pertence, devidamente detalhada, atualizada e autenticada (com data
reportada ao prazo estabelecido para a apresentacdo das candidaturas), da qual constem as
atividades que se encontra a exercer inerentes ao posto de trabalho que ocupa e o grau de
complexidade das mesmas, bem como a data a partir da qual as exerce;
f) Certificados das a¢des de formacao frequentadas, relacionadas com a drea funcional do lugar
para que se candidata.

7.4 — Os candidatos que exercem fungdes na FCUL estdo dispensados da entrega dos
comprovativos mencionados nas alineas d) e e) do ponto anterior, sendo os mesmos solicitados
pelo juri ao respetivo servico de pessoal e aquele entregues oficiosamente.

7.5 — Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, em caso de duvida sobre a
situacao descrita, a apresentacao de documentos comprovativos das suas declaragdes.

8 — As falsas declaracdes sdo punidas nos termos da legislacdo aplicavel.
9 — Notificacdo dos candidatos

9.1 — Os candidatos serdo notificados por carta registada com aviso de rece¢do ou por e-mail
(caso o candidato o indique no seu requerimento de candidatura);



9.2 — Conforme estabelece o n.2 13 do artigo 21.2 do Estatuto, ndo hd lugar a audiéncia dos
interessados.

10 — Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa, a
Administracdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de
igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de
discriminacao.

11 — Composicao do Juri

Presidente: Maria Eduarda Tavares, Chefe de Divisdo da Unidade de Recursos Humanos da
Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa.

1.2 Vogal Efetivo: Ricardo Miguel Carreira Geraldes, Chefe de Divisdo da Area de Formagao,
Apoio a Avaliagdo e Concursos de Pessoal Ndo Docente do Centro de Recursos Comuns e
Servigos Partilhados da Universidade de Lisboa;

2.2 Vogal Efetivo: Claudia Sofia Bras Rodrigues, Dirigente Intermédio de 32 Grau do Gabinete de
Estudos Pés-Graduados da Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa.

1.2 Vogal Suplente: Candida Eunice Saraiva Machado, Chefe de Divisdao da Unidade de Recursos
Humanos do Instituto de Geografia e Ordenamento do Territério da Universidade de Lisboa;

2.2 Vogal Suplente: Alexandre Miguel Vaz Gongalves, Dirigente Intermédio de 32 Grau do
Gabinete de Comunicacdo, Imagem e Cultura da Faculdade de Ciéncias da Universidade de
Lisboa.

O primeiro vogal efetivo substituird o Presidente nas suas faltas e impedimentos.

24 de maio de 2013 — O Diretor da Faculdade de Ciéncias, Prof. Doutor José Manuel Pinto Paixdo



