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PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE UM/A ASSISTENTE TECNICO/A PARA O
SERVICO ACADEMICO DA FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRICAO E ALIMENTACAO DA
UNIVERSIDADE DO PORTO, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO DE DIREITO
PRIVADO, A TERMO CERTO

Nos termos previstos do artigo 140° do Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro,
torna-se publico que se encontra aberto um processo de recrutamento e selecdo, com vista a admissao de
um/a Assistente Técnico/a em regime de contrato de trabalho privado a termo certo, para o Servico

Académico da Faculdade de Ciéncias da Nutricao e Alimentacao da Universidade do Porto.

O periodo normal de trabalho semanal é de quarenta horas. A remuneracao sera a acertar conforme os valores
aplicaveis aos Assistentes Técnicos e constantes da Tabela Remuneratéria do Regulamento de Celebracao de
Contratos de Trabalho de Pessoal ndo Docente e nao Investigador da Universidade do Porto, acrescida do

subsidio de refeicao.

1. Poderdo candidatar-se todos os individuos maiores, possuidores dos seguintes requisitos minimos,
comprovados documentalmente:
a) Habilitacoes literarias — 12° ano ou curso técnico-profissional ou competéncias profissionais
equivalentes;
b) Experiéncia profissional comprovada em secretariado académico em instituicdes do Ensino Superior
— minimo 1 ano;

¢) Disponibilidade imediata, a indicar na carta de motivacao.

No caso do/a candidato/a possuir uma habilitac¢ao conferida por instituicdo de ensino estrangeira tera de
ser reconhecida, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.° 227/2005, publicado no Diario da Repiiblica,
1.9série, n.? 248, de 28 de dezembro, na redacdo atualmente em vigor, devendo quaisquer formalidades at

estabelecidas estar cumpridas até a data do termo do prazo para a candidatura.

2. Condicoes de preferéncia:
a) Conhecimentos sobre a estrutura e organizacdo do ensino superior nacional, em particular da
Universidade do Porto;
b) Experiéncia no sistema de informacdo SIGARRA e WebGA;
c¢) Experiéncia/ conhecimento em arquivo;
d) Bons conhecimentos de Lingua Inglesa, oral e escrita;
e) Conhecimentos comprovados de informaética na 6tica do utilizador;
f) Capacidade de relacionamento interpessoal, trabalho em equipa e negociacao;

g) Autonomia, criatividade e versatilidade.
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3. Funcoes a desempenhar:
a) Organizacdo dos processos de estudantes e atos académicos;
b) Registo de dados dos estudantes;
¢) Elaboracio de indicadores relativos a estudantes e atos académicos;
d) Gestdo do arquivo;

e) Atendimento ao publico.

4. Candidaturas:

As candidaturas deverdo ser dirigidas ao Diretor da Faculdade de Ciéncias da Nutricdo e Alimentacao da
Universidade do Porto, e enviadas para a Unidade de Planeamento, Contratacdo e Desenvolvimento do
Servico de Recursos Humanos do Centro de Recursos e Servigos Comuns da Universidade do Porto, através

do endereco eletronico candidaturasrh@sp.up.pt com a ref2 “FCNAUP | 1 Assistente Técnico/a| Servigo

Académico” até ao proximo dia 14 de julho de 2020, acompanhadas da seguinte documentacio, de
apresentacdo obrigatoria:

a) Curriculum Vitae em lingua portuguesa;

b) Carta de motivacao, com indica¢io de disponibilidade para o inicio de fungoes;

c) Copia do(s) certificado(s) de habilitacoes académicas;

d) Comprovativo(s) de experiéncia profissional (certificados de trabalho, declaracoes de entidades

patronais anteriores, contratos de trabalho, etc.);
e) Quaisquer documentos que os/as candidatos/as entendam ser relevantes para apreciacdo do seu

mérito.

Solicita-se que os comprovativos sejam anexados diretamente a mensagem de candidatura, sem recurso a
links para plataformas/drives externas. De forma a garantir a leitura de todos os documentos o _formato
preferencial de gravagdo é o Portable Drive Format (pdf). Os ficheiros deverdo ser designados com o
primeiro e ultimo nome do/a candidato/a e ndo ultrapassar, no seu conjunto, 10 MB. Em alternativa, os

documentos poderao ser agrupados e comprimidos em formato zip

5. A nao apresentacao dos documentos solicitados, implica a exclusio do processo de selecao.

6. Métodos de selecao:

A selegdo sera feita por avaliacdo curricular (AC), que incidird sobre os requisitos e as condigGes de
preferéncia, numa escala de 0 a 20 pontos. A AC podera ser complementada por entrevista profissional (EP).
Apenas serao convocados/as para a EP os/as candidatos/as seriados/as nos trés primeiros lugares, que
obtiverem classificacdo igual ou superior a 10 pontos na AC. A classificacao final serd obtida através da
seguinte formula: 0,7 x AC + 0,3 x EP. Nao havendo lugar a entrevista, a classificacdo final sera igual a

classificacao obtida na avaliacdo curricular.
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7. Comissao de selecao:

Presidente — Prof.° Doutor Anténio Pedro Soares Ricardo Graga;

1.° Vogal efetivo — Prof.2 Doutora Barbara Beleza de Vasconcelos Monteiro Pereira;
2.9 Vogal efetivo — Mestre Marta Rita Gil Marques de Azevedo;

1.° Vogal Suplente — Prof.° Doutor Vitor Hugo da Costa Gomes Moreira Teixeira.

8. Os resultados finais da avaliacdo serdo divulgados através do envio da(s) ata(s) via correio eletréonico

indicado pelos/as candidatos/as no seu Curriculum Vitae.

9. O presente processo de selecio pode cessar por razoes de interesse da institui¢do, mediante ato
devidamente fundamentado, até antes da notificagio da lista de ordenacao final aos/as candidatos/as,

no ambito da audiéncia dos/as interessados/as.

10. Outras disposicoes:

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constitui¢do, a Administracao 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 discriminagao.
Faculdade de Ciéncias da Nutricdo e Alimentacao da Universidade do Porto, 02 de julho de 2020

O Diretor da Faculdade de Ciéncias da Nutricao e Alimentac¢io da Universidade do Porto

Professor Doutor Ant6nio Pedro Soares Ricardo Graca



