CATOLICA

FACULDADE DE DIREITO

ESCOLA DO PORTO
Assessor/a Do Centro De Estudos E Investigacdo
A Escola do Porto da Faculdade de Direito esta a recrutar um profissional para assegurar a Assessoria do

Centro de Estudos e Investigagdo em Direito e do curso de Doutoramento em Direito

Principais responsabilidades:

e Contactar e apoiar no preenchimento da informacao relativa a atualizagdo de equipas do Centro
de Estudos e Investigacdo em Direito (CEID) na FCT;

e Informar os investigadores da elegibilidade de despesas, recolhendo as respetivas informacdes
junto da Area de Projetos;

e Emitir declaracdes aos bolseiros da FCT, recolhendo informagdes junto da Area de Gestdo dos
Servigos Académicos (22 e 32 Ciclo);

e Articular (quando aplicivel) com a Area da Comunicacdo e Logistica a organizac¢do de todos os
eventos do CEID;

e  Efetuar apoio administrativo a Catdlica Law Review e a Market & Competition Law Review;

e Prestar apoio administrativo aos investigadores durante o desenvolvimento das atividades de
investigacao aplicada ou de prestagdo de servigos de consultoria, nomeadamente:

o Atendimento;

o Recegdo, registo, arquivo e/ou distribuicdo de documentos e de informagao;

o Apoio na elaboragdo de propostas, relatérios e outros documentos que se mostrem
necessarios ao desenvolvimento das atividades;

o Recolha de informagdes que sejam necessdarias para o desenvolvimento das atividades;

o Marcagdo das viagens e hotéis.

e Recolher informacdo para preenchimento do Inquérito ao Potencial Cientifico e Tecnoldgico
Nacional e Equipa de Investigacdo;

e Acompanhar e controlar a componente financeira das atividades de investigacdo aplicada ou de
prestacdo de servicos de consultoria em articulagdo com a Direcdo de Gestdo Financeira e
Orgcamental;

e Apoiar na organiza¢do e administracdo dos doutoramentos:

o Apoiar na programacao das aulas de doutoramento e na marcagao de salas
o Rececionar as inscricdes e matriculas dos alunos e enviar os dados aos servigos
académicos para insergdo no software Sophia;

Divulgar os programas e horarios aos alunos e docentes;

Rececionar e sumarios das aulas de doutoramento;

Rececionar trabalhos e langar notas intercalares do doutoramento;

Rececionar projetos e teses de doutoramento;

Verificar cumprimento de requisitos dos projetos e teses: numero de caracteres e

programa anti-plagio.

e Apoiar na marcagdo das provas dos projetos e teses de doutoramento (contactar os membros do
juri para marcagdo de datas, enviar cartas aos membros do juri e candidato, etc.);

e  Enviar nota final do doutoramento aos Servigos Académicos.

o O O O O

Requisitos de admissao:

Condigoes de Acesso

Habilitagbes e/ou  Experiéncia . - A
. Conhecimentos especificos Competéncias
(valorizada)
Informatica na ética do utilizador. Capacidade de comunicagéo;
Licenciatura e experiéncia relevante. | Praticas de secretariado Atengéo ao detalhe;
Inglés Relacionamento interpessoal
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Prazo e forma de apresentacdo das candidaturas:

Devera formalizar a candidatura com a submissao do Curriculum vitae, Certificado de habilitagdes e Carta
de motivagao no seguinte formulario:
https://hr-ucpporto.inqueritos.porto.ucp.pt/196723?lang=en

A candidatura devera ser submetida até ao dia 21 de setembro de 2025.

Sé serdo avaliadas as candidaturas que sejam apresentadas nos termos aqui definidos.

Contactos para esclarecimentos

Direcao de Recursos Humanos UCP CRP

drh.recrutamento.porto@ucp.pt ; Tel.: +351 226196239
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