AGENCIA DE
INVESTIGAGAO
CLINICA

E INOVAGAO
BIOMEDICA

Administrativo(a) /Secretaria(o)

DESCRICAO DA POSICAO
Reportando diretamente ao Gestor de Operacgles Internas, sera responsavel por secretariar e

apoiar toda a equipa AICIB.

llegivel para estagio profissional — IEFP ATIVA+

RESPONSABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS

Execucdo das tarefas administrativas necessarias ao correto funcionamento da agéncia
no ambito das suas atividades e representacdes, nomeadamente:

o planeamento e organizacdo de agendas diarias,

o a disponibilizagdo e preparagdo do local da realizagdao de eventos, incluindo o
equipamento de apoio;

o Gerir todo o processo de organizagdo de viagens e reservas de alojamento;
Apoiar técnica e administrativamente o Gestor de Operacdes Internas em acdes de
secretariado, arquivo, ligacdo com outras entidades;

Preparacdo das agendas das reunides e dossiers/documentos de suporte; Elaboracdo
das respectivas atas quando solicitado;
Organizacao documental:

o Tratamento da correspondéncia geral assegurando o sistema de registo,
distribuicdo e arquivo de correspondéncia rececionada pelos diversos
departamentos e expediente geral (digital e fisica);

o organizar e manter diversos ficheiros e dossiers;

o assegurar o sistema de registo e arquivo documentos contabilisticos e legais da
empresa;

o despacho da correspondéncia;

o recolha e organizagdo de informagdo para elaborar documentos institucionais;
elaboracdo e envio de documentacdo conforme instrucdes;

Apoio na gestdo do economato e na gestdo do imobilizado;
Reportar regularmente a Gestor de Operagdes Internas sobre as atividades

desenvolvidas.
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HABILITACOES ACADEMICAS
e Licenciatura em secretariado e/ou similar;
e Serdo valorizadas  formacGes  complementares (formacédo na area
administrativa/secretariado).

COMPETENCIAS
e Nocses de organizacdo e arquivo de documentacdo;

e Nocses basicas de legislacdo laboral, fiscal e comercial bem como normas do sistema
de gestdo da qualidade e do RGPD;

e Autonomia, proatividade, capacidade de organizacdo, de gestdo do tempo, de propor
solucBes e compromisso com resultados, facilidade auditiva e de expressdo oral,
articulacdo correta a nivel oral e de escrita da lingua portuguesa;

e Agilidade na utilizacdo das ferramentas do Office, pesquisa na web e gestdo de
informacdo nas redes socais;

e Conhecimentos de Inglés (leitura, conversacdo e escrita)

LOCAL DE TRABALHO
AICIB Porto (ARS Norte — Latino Coelho)

CANDIDATURAS

Comprovativo de ilegibilidade para Estagio Profissional — Ativar+

Documentos a enviar: CV (Portugués) e carta de motivacdo (1 pagina A4, letra 12)
PRAZO: 31 DE AGOSTO DE 2021

E-MAIL: candidaturas.rh@aicib.pt
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