AGENCIA DE
INVESTIGACAO
CLINICA

E INOVAGAO
BIOMEDICA

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) E DE APOIO A ORGANIZAGAO DE EVENTOS
PROJETOS E PARCERIAS

A missao da AICIB é promover, coordenar e apoiar as atividades nas areas da investigacao clinica e
de translagao e inovagao biomédica, contribuindo para a otimizagao do potencial clinico, cientifico
e tecnoldgico de Portugal.

DESCRICAO

No ambito do reforco da capacidade operacional da AICIB, torna-se necessdria a contratacao de
um(a) profissional com experiéncia em apoio administrativo e organizacdo logistica de eventos,
assegurando a execucdo eficiente e autdnoma das atividades no ambito de projetos, parcerias e
iniciativas institucionais, no exercicio de uma fun¢ao de natureza administrativa e operacional.

PERFIL

O/A TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) E DE APOIO A ORGANIZACAO DE EVENTOS devera:
e Ter experiéncia comprovada em fungdes administrativas e/ou organizagdo de eventos;
o Demonstrar elevada capacidade de organizacao, autonomia e atencao ao detalhe;
e Ter capacidade de gerir multiplas tarefas e prioridades em simultaneo;
e Ser proativo(a), responsavel e orientado(a) para resultados;
e Ter espirito de equipa e facilidade de relacionamento interpessoal;
o Demonstrar capacidade de adaptacao a diferentes contextos e exigéncias operacionais.

RESPONSABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS

O/A TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) E DE APOIO A ORGANIZACAO DE EVENTOS serd responsavel
por assegurar o apoio administrativo e a organizacdo logistica de eventos no ambito de projetos,
parcerias e iniciativas da AICIB, garantindo a execucao eficiente das atividades, o adequado suporte
operacional as equipas e o apoio a tomada de decisdo através da preparagdo e organizagdo de
informacado relevante. Nomeadamente:
e Apoiar a organizacdo logistica de eventos presenciais, online e hibridos (reunides,
workshops, conferéncias e sessées publicas);
e Gerirformularios de inscricdo e a respetiva informacgao associada, assegurando a organizacao
e atualizagao dos dados dos participantes;
e Apoiar a articulagdo operacional com equipas internas e fornecedores, no ambito da
preparacdo e execucdo logistica dos eventos;
e Apoiar a reserva de espacos, equipamentos, deslocacdes e alojamentos, quando aplicavel;
e Apoiar o contacto operacional com fornecedores, assegurando a recolha de informagado, a
sistematizagdo de propostas e o acompanhamento dos servigos contratados, sem
responsabilidade decisodria;
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e Apoiar arecolha e organizacdo de documentacado associada a eventos e atividades;

e Apoiar a gestao administrativa de iniciativas, nomeadamente através da organizagdao de
documentacdo, atualizacdo de registos, prepara¢do de informacdo e acompanhamento de
processos administrativos associados as atividades do Pilar 3, em articulacdo com o DAF;

e Apoiar a recolha, organizacdo e sistematizacdo de informacdo associada a custos por
atividade/evento, para efeitos de controlo administrativo, sem intervengdo contabilistica;

e Apoiar tecnicamente a realizagao de eventos online, incluindo o agendamento, envio de
convites e acompanhamento durante a sua execugao;

e Apoiar arecolha, organizagdo e tratamento de dados operacionais e informagdo pds-evento.

HABILITACOES ACADEMICAS

e Formacao académica ao nivel do ensino secunddrio ou licenciatura em dareas relevantes
(Gestao, Administracdo, Eventos, Comunicacdo ou areas afins).

e Valorizagdo de formagdo complementar em Gestdo/Organizagdo de Eventos.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL

e Experiéncia profissional entre 3 a 5 anos em fung¢des administrativas e/ou organizagdo de
eventos;

e Experiéncia na organizagao e gestdo logistica de eventos presenciais, online e hibridos;

e Experiéncia na articulacdo com fornecedores e gestao operacional de eventos;

e Experiéncia na utilizagdo de ferramentas digitais (Zoom, Teams, formularios, entre outros);

e Experiéncia em contexto de projetos financiados sera valorizada.

COMPETENCIAS

e Fluéncia oral e escrita em portugués e inglés;

¢ Dominio das ferramentas Microsoft Office, nomeadamente Excel, Word, PowerPoint, Teams
e SharePoint;

e Elevado sentido de responsabilidade e autonomia na execucao;

o Capacidade de resolucdo de problemas em contexto operacional;

e Boas competéncias de comunicacdo e relacionamento interpessoal;

o Capacidade de trabalho em equipa;

e Disponibilidade para deslocagdes a nivel nacional e internacional.

OFERECE-SE

* Pacote salarial de acordo com a experiéncia e tabelas salariais vigentes (TRU Nivel 12 a 14);
* Cartdo de Refeicao;

* Seguro de saude;

* Equipamento de Trabalho;

* Hordrio de trabalho flexivel e em regime hibrido;
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* Possibilidade de formag¢ao em dreas técnicas e transversais;
* Integracdao em equipa jovem numa organiza¢ao em crescimento;

LOCAL DE TRABALHO

AICIB Lisboa, Parque da Saude de Lisboa — Av. do Brasil, 53 - Pav. 17-A | 1749-004 Lisboa

CANDIDATURAS

Documentos a enviar: CV (Portugués ou Inglés) e carta de motivacdo (1 pagina A4, letra 12)
Prazo: 5 de maio 2026
Enviar candidatura para o e-mail candidaturas.rh@aicib.pt com a referéncia TAE_042026

Os/as candidatos deverdo enviar os documentos de candidatura para o endereco de email indicado
abaixo colocando a Referéncia da vaga e sobrenome no assunto do email. Ndo serdo aceites

candidaturas por outras vias.

POLITICA DE NAO DISCRIMINAGAO E DE IGUALDADE DE ACESSO

A AICIB promove uma politica de ndo discriminagdo e de igualdade de acesso, pelo que nenhum candidato pode ser privilegiado, beneficiado,
prejudicado ou privado de qualquer direito ou isento de qualquer dever em razdo, nomeadamente, de ascendéncia, idade, sexo, orientagdo sexual,
estado civil, situagdo familiar, situagdo econdmica, instrugdo, origem ou condigdo social, patriménio genético, capacidade de trabalho reduzida,
deficiéncia, doenga cronica, nacionalidade, origem étnica ou raga, territério de origem, lingua, religido, convicgdes politicas ou ideoldgicas e filiagdo

sindical.

POLITICA DE PROTECAO DE DADOS

A AICIB ¢ a entidade responsavel pelo processamento de Dados Pessoais, de acordo com o Regulamento (UE) 2016/679 (Regulamento Geral de
Protecdo de Dados). O tratamento dos dados pessoais realizado no ambito do presente concurso tem a finalidade de verificar o cumprimento, pelos
candidatos, dos pressupostos estabelecidos na legislagdo aplicdvel pela sua contratagdo. A oposi¢do ao tratamento dos dados por parte dos
requerentes impossibilitard a aceitagdo da candidatura e, por conseguinte, a sua andlise e avaliagdo. Os dados pessoais serdo conservados pelo prazo

de cinco anos nos termos do n.2 1 do artigo 32.2 do Cédigo do Trabalho.

V4_margo2026 www.aicib.pt


mailto:candidaturas.rh@aicib.pt

