LISBOA FACULDADE DE
Lo FARMACIA

BE LISEML Unirerridde de Lisboa

AVISO INTEGRAL

Procedimento concursal comum para preenchimento de um (1) posto de trabalho, na
carreira e categoria de Assistente Técnico para exercer fun¢des no Niicleo de Gestio
Documental da Area de Recursos Humanos e Gestio Documental da Faculdade de
Farmacia da Universidade de Lisboa

Nos termos do disposto nos artigos 30.° ¢ 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas,
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP), conjugados com o artigo 11.° da Portaria
n.° 233/2022, de 9 de setembro, torna-se piiblico que, por despacho autorizador de 27 de junho de
2024, da Senhora Diretora da Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa, Professora
Doutora Maria Beatriz da Silva Lima, se encontra aberto procedimento concursal comum, pelo
prazo de 10 dias Gteis contados a partir da data da publicago do presente aviso (extrato) no Diario
da Republica, para preenchimento de um posto de trabalho, na carreira e categoria de Assistente
Técnico, constante no mapa de pessoal ndo docente da Faculdade de Farmacia da Universidade
de Lisboa, na modalidade de contrato de trabalho em fung&es publicas por tempo indeterminado,
para exercer fungdes no Nicleo de Gestdo Documental da Area de Recursos Humanos e Gestdo
Documental da Faculdade de Farmécia da Universidade de Lisboa.

1. Tipo de concurso: Em virtude da inexisténcia de candidatos em regime de valorizagdo
profissional e em reserva centralizada, junto da Diregfio-Geral da Administragdo e do
Emprego Pablico (DGAEP) e nos termos a legislagdo em vigor, o presente aviso reveste a
forma de procedimento concursal comum.

2. Modalidade de contrato: O procedimento concursal destina-se a ocupagéio de um (1) posto
de trabalho, na modalidade de contrato de trabalho em fungSes publicas por tempo
indeterminado, previsto no mapa de pessoal ndo docente da Faculdade de Farmacia da
Universidade de Lisboa, de acordo com o disposto no n.° 1 do artigo 30.° da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas, publicada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

3. Local de Trabalho: O posto de trabalho situa-se nas instalagdes da Faculdade de Farmacia
das Universidade de Lisboa, sita na Avenida Professor Gama Pinto s/n, 1649-003 Lisboa.

4, Posi¢do remuneratéria: A determinagfo do posicionamento remuneratério terd em conta o
preceituado no artigo 38.° da LTFP, sendo a posigdo remuneratéria de referéncia a 1.” posigéo
remuneratéria da carreira/categoria de Assistente Técnico, ou seja, o nivel remuneratério 7.°,
num montante pecuniario de 922,47 € (novecentos e vinte e dois euros e quarenta e sete
céntimos), ao abrigo da Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro, € do Decreto-
Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de julho, de acordo com a verba disponivel cabimentada.

5. Caracterizaciio geral do posto de trabalho: O posto de trabalho inerente ao presente
procedimento concursal envolve o exercicio de fung@es da carreira geral de Assistente
Técnico, tal como descritas na LTFP,
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O Assistente Técnico desempenhard fungdes de grau de complexidade 2, competindo-
lhe designadamente:
5.1.1.Fung¢Ges de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
areas de atuagfdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagio dos
Orgéos e servigos.

Principais atividades e tarefas:

5.2.1.Gestédo documental através do registo de entradas e saidas de todo o expediente
da FF no sistema eletronico de gestdo documental - Webdoc),

5.2.2.Atendimento ao publico por via telefonica, presencial e por-email no que se
refere a area de Recursos Humanos e Gestdo Documental;

5.2.3.Arquivo de documentagéo (em suporte digital e impresso);

5.2.4.Atualizagdo da plataforma on-line relativa ao registo dos protocolos, nacionais
e internacionais, celebrados com a Faculdade;

5.2.5.Atualizagéio de dados nos processos individuais dos trabalhadores, bem como
no sistema eletrénico SAP-RH;

5.2.6.Controlo do precatério com os CTT;

5.2.7.Elaboragio de oficios;

5.2.8.Emissio de declaragdes;

5.2.9.0utras fungdes de caracter geral que superiormente se entender atribuir;

6. Competéncias da fungiio: Deve possuir um conjunto de conhecimentos e experiéncia
profissional, essenciais para o desempenho das fungées, nomeadamente:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Conhecimento e experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas
e atividades.

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proativo e auténomo no seu dia
a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugéo de problemas.

Organizacio e método de trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e
atividades e realiza-las de forma metddica.

Orientagdio para o Servico Piblico: Capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os principios éticos e valores do servigo puiblico e do setor concreto em que
se insere, prestando um servigo de qualidade.

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: Capacidade para reconhecer o
contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo, desempenhando as suas
tarefas e atividades de forma reservada, diligente e responsavel.

Trabalho de Equipa e Cooperacdo: Capacidade para se integrar em equipas de
trabalho de constitui¢do variada e gerar sinergias através de participagfo ativa.

2de9
Av. Prof. Gama Pinto, 1649-003 Lisboa | www.ff.ulisboa.pt
t.+351 217 946 400] f. 4351 217 946 470 | nthed@ff.ulisboa.pt



7=l

y

1S

7.4.

7.5.

I.lSHuA FACULDADE DE
UATFERYIBADE FARMACIA
82 LBt

Unirecsidade de Lisboa

7. Requisitos de admissio:

Requisitos gerais de admissdo a aplicar, até a data-limite para apresentagdo das
candidaturas, sdo os definidos no artigo 17.° da LTFP, nomeadamente:
7.1.1. Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui¢do, convengido
internacional ou lei especial;
7.1.2. 18 anos de idade completos;
7.1.3. Nio inibi¢do do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdi¢fio para o exercicio
daquelas que se prop&e desempenhar;
7.1.4. Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;
7.1.5. Cumprimento das leis de vacinag@o obrigatéria.

Nos termos do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP, titularidade do 12.° ano de escolaridade, ou
de curso que lhe seja equiparado ou habilitagdo literaria superior a esta, ndo havendo a
possibilidade de substituigdo do nivel habilitacional por formagio ou experiéncia
profissional.

Constituem condi¢des preferenciais:
7.3.1.Conhecimentos gerais e adequados ao exercicio das fungdes a desempenhar;
7.3.2.Conhecimentos de informéatica na ética do utilizador (ambiente Windows:
QOutlook, Excel, Word, Powerpoint),
7.3.3.Dominio de exceléncia da lingua portuguesa (oral e escrita);
7.3.4.Gosto e capacidade para trabalhar em equipa;
7.3.5.Motivagio para o exercicio da funco;
7.3.6.0rganizagfio e método de trabalho, forte capacidade de autonomia, dinamismo e

responsabilidade
7.3.7.Um bom relacionamento interpessoal;

Nos termos da alinea k), n.° 3 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro,
niio podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na
carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem
postos de trabalho previstos no mapa de pessoal ndo docente, da Faculdade de Farmécia
da Universidade de Lisboa, idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupagdo se
publicita o procedimento.

Em cumprimento do estabelecido no n.° 4, do artigo 30.° da LTFP, alterado pela Lei n.°
25/2017 de 30 de maio, por despacho autorizador de 08 de maio de 2024 do Reitor da
Universidade de Lisboa.

Prazo de candidatura: O prazo para apresentagéo de candidaturas ¢ de 10 dias (teis contados
a partir da publicagfio do aviso (extrato) no Diario da Reptiblica.
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9. Torma e prazo de apresentac¢iio das candidaturas:

9.1. Nos termos do artigo 13.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, a candidatura
devera ser preenchida e enviada, obrigatoriamente, através da plataforma de candidatura
para técnicos e administrativos, disponibilizada no sitio da Faculdade de Farmécia de
Farmécia da Universidade de Lisboa em www.ff.ulisboa.pt (separador Faculdade >
Recursos Humanos > Recrutamento),

9.2. Ndo serdo aceites candidaturas por correio eletrénico e em suporte papel.

9.3. De acordo com o artigo 13.° da Portaria 233/2022, de 9 de setembro, o formulario de
candidatura devera ser acompanhado dos seguintes elementos:

9.3.1. Para todos os candidatos:

a) Curriculum Vitae do qual deve constar: identificag@io pessoal, habilitagdes literérias,
qualificagdes profissionais (formag@o profissional, estagios praticados e trabalhos
efetuados) e experiéncia em areas funcionais especificas, principais atividades
desenvolvidas e em que periodos, bem como documentos comprovativos da
formagéo profissional frequentada);

b) Fotocdpia legivel do certificado de habilitagdes literarias.

9.3.2. Para os(as) candidatos(as) titulares de uma relagéo juridica de emprego publico

para além dos elementos acima indicados, deverédo, ainda, apresentar:

a) Declaragio emitida pelo organismo ou servigo onde o(a) candidato(a) exerce fungdes
ou pertence, devidamente atualizada, da qual conste, de forma inequivoca, a
modalidade da relagéo juridica de emprego ptiblico que detém, a categoria e posi¢do
remuneratoria detida e a antiguidade na categoria, na carreira e na fungdo pablica,
bem como as avaliagdes de desempenho, no tltimo periodo avaliativo imediatamente
anterior ao ano em que ocorre o procedimento, na sua auséncia, o motivo que
determinou tal facto;

b) Declaragdo do conteiido funcional, emitida pelo servigo ou organismo onde o
candidato exerce fungdes ou pertence, devidamente atualizada e autenticada, da qual
constem as atividades que se encontra a exercer inerentes ao posto de trabalho que
ocupa e o grau de complexidade das mesmas, em conformidade com o estabelecido
no mapa de pessoal aprovado.

9.4. A ndo apresentagdo dos documentos a que se refere as alineas a) e b) do ponto 9.3.1.
determinam a exclusdo da candidatura ao procedimento. O nfo preenchimento ou o
preenchimento incorreto dos elementos relevantes do formulario de candidatura
determina a exclusao do(a) candidato(a) do procedimento concursal. Serdo excluidas as
candidaturas que ndo satisfagam, cumulativamente, os requisitos e formalidades
apontados no presente aviso.

10. Métodos de Selegio:
10.1. Nos termos do disposto no artigo 36.° da LTFP, conjugado com o artigo 17.° da Portaria
n.° 233/2022, de 9 de setembro, serdo adotados os seguintes métodos de selegio:

4 de 9
Av, Prof, Gama Pinto, 1649-003 Lisboa | www.ff.ulisboa.pt
t.+351 217 946 400| f. +351 217 946 470 | nrhgd@fT.ulisboa.pt















" $ % &  ( )
* + ) * -
- /0
I
< & L %/
@ "2
C ; 8 /% ( )
o# # / 89 ? D HIT@ )
8 /% ( ) 60# # & / 89
?2. 1 #I7T@ )" & M
C +/ + 9 1% )
## O# # , M
* % + - [ 2 *+3 ) "O# #
1% =M
7 R & = 8 % =
./ 27TR83 ) <0#$ #6 5 =M
LH& * % ) $0# # =
@ J% 2
LH & / 8/ Yo# " $ 1
) $#0# # M
8 )$0o#
? = L % ; )"0# $

" #$

"#$ $

%& '



