,\ UNIVERSIDADE
[ ) CATOLICA
WA PORTUGUESA

PORTO

TECNICO(A) DE CANDIDATURAS / ADMISSOES (FOCO ESTUDANTES INTERNACIONAIS) PARA OS

SERVIGOS ACADEMICOS DA UNIVERSIDADE CATOLICA PORTUGUESA

A Universidade Catdlica Portuguesa encontra-se em processo de recrutamento de um(a) colaborador(a)

para integrar o Departamento de Servigos Académicos.

Principais atividades

Participar no planeamento, calendarizacdo e monitorizagdo todas as atividades associadas as
candidaturas e admissdes;

Elaborar e validar propostas de Aviso de abertura de candidaturas;

Participar no funcionamento da Loja do Candidato nas suas varias dimens&es (recrutamento de
recursos humanos, formacao, logistica e interagdo com outros servigos);

Formar os colaboradores da Loja do Candidato;

Parametrizar o sistema de gestdo de candidaturas;

Atualizar o site de candidaturas do CRP;

Analisar os processos de candidatura e admissdo de estudantes, com particular foco nos
internacionais (com habilitacdo estrangeira), assegurando a verificagdo de toda a documentagao
de acesso e substituicdo de provas de ingresso;

Validar processos de candidatura e articular com os Coordenadores / Dire¢bes a avaliagdo e
emissdo de pautas de admissao.

Perfil requerido

Formacao superior;

Proficiéncia na lingua inglesa;

Bons conhecimentos de informatica na ética do utilizador, em particular MSWord, MSExcel e
Outlook;

Disponibilidade imediata;

Experiéncia na area (preferencial).

Horario de trabalho

Segunda a Sexta-feira: entre as 9h30 e as 19h30 (flexibilidade para ajustamento do horario).

Prazo e forma de apresentacdo das candidaturas:

As candidaturas deverao ser remetidas por email para: drh.recrutamento.porto@ucp.pt anexando o

Curriculum vitae e Carta de motivagdo, indicando no assunto do email “Candidatura Servigos Académicos

—Técnico(a) Candidaturas - Admissdes.

A candidatura devera ser submetida até ao dia 31 de dezembro de 2022.

S6 serdo avaliadas as candidaturas que sejam apresentadas nos termos aqui definidos.

Contactos para esclarecimentos:
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Tel.: +351 226196239
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