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UNIVERSIDADE DE COIMBRA
Aviso (extrato) n.° 27006/2024/2

Sumario: Abertura de procedimento concursal comum para ocupagao de um posto de trabalho da
carreira de técnico superior. Referéncia: P048-24-14627.

Nos termos do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, torna-se
publico que, por despacho do Magnifico Reitor, Prof. Doutor Amilcar Celta Falcao Ramos Ferreira,
exarado a 08/11/2024, se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias Uteis, contados a partir da data
de publicagao do presente Extrato no Diario da Republica, procedimento concursal comum para
ocupacgao de um posto de trabalho da carreira e categoria de Técnico Superior, na modalidade
de contrato de trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo incerto, do mapa de pessoal da
Universidade de Coimbra.

1 — Referéncia do procedimento: P048-24-14627.

2 — Local de trabalho: Servigo de Apoio a Gestao da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Uni-
versidade de Coimbra.

3 — Habilitagdes literdrias: Licenciatura em Ciéncias da Educagao (Cédigo CNAEF 142)

4 — Caracterizagao do posto de trabalho: Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programa-
¢ao, avaliagao e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e cientifica, que fundamentam
e preparam a decisao. Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Servigos de Apoio a Gestdo — Area Académica e Area
de Relagoes Internacionais, designadamente:

a) Apoio técnico e administrativo: Atendimento (presencial, telefonico e por email) aos estudantes
em mobilidade incoming e outgoing, estudantes internacionais; Apoio técnico e administrativo nos pro-
cessos de candidatura de mobilidade estudantil incoming e outgoing (estudos e estagios), de docentes,
de investigadores de técnicos (gestao de candidaturas no Inforgestao); Validagao de processos de
candidatura incoming e contratos de estudo/Learning Agreements; Verificagao e encaminhamentos de
creditagcoes de mobilidade outgoing; Validagao e emissao de certidoes a estudantes incoming e out-
going (e.g. Certificados de chegada e de partida, etc); Emissao de Transcripts of Records de estudantes
incoming e recegao e gestdo dos ToR dos estudantes outgoing no Inforgestao; Apoio administrativo nos
processos de negociagao de acordos de cooperacgao entre a FCTUC e outras instituigoes universitarias
internacionais; Mediagao/articulagao entre os diferentes servigos/divisdes da UC, coordenadores de
mobilidade, coordenadores de curso, departamentos e estudantes; Promocao de eventos relacionados
com a Mobilidade estudantil incoming e outgoing e Estudantes Internacionais; Criar/manter atualizada
uma pagina integrada para a divulgacao de informagao.

b) Tradugao ou revisao para inglés de conteudos cientificos (pagina web, legendagens de videos
e outros materiais).

c) Processos de Deslocacgao e Estada — insergao e acompanhamento.

Representagao do 6rgao ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgoes de indole
técnica e cientifica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Fungoes exercidas com res-
ponsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

Para o exercicio das fungdes é necessario o seguinte perfil de competéncias, respeitando o nivel
de exigéncia fixado na Portaria n.® 236/2024/1, de 27 de setembro, para as carreiras de grau de com-
plexidade funcional 3:

Orientagao para o servigo publico; Orientagdo para a colaboragao; Orientagao para a mudancga
e inovacao; Orientagao para os resultados; Analise critica e resolugao de problemas.
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5 — O Aviso de abertura do concurso encontra-se publicado, na integra, na Bolsa de Emprego
Publico (BEP), acessivel em www.bep.gov.pt e na plataforma eletronica https://apply.uc.pt/.

25 de novembro de 2024. — A Diretora do Servigo de Gestao de Recursos Humanos, Maria Helena
da Silva Matos.
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