AGENCIA DE
INVESTIGAGAO
CLINICA

E INOVACAO
BIOMEDICA

TECNICO SUPERIOR DE RECURSOS HUMANOS

A missdo da AICIB é promover, coordenar e apoiar as atividades nas areas da investigacdo clinica e de translagdo e
inovacdo biomédica, contribuindo para a otimizacdo do potencial clinico, cientifico e tecnoldgico de Portugal.

DESCRICAO

O/A Técnico/a de Gestdo de Recursos Humanos ird integrar a area de Recursos Humanos da AICIB, assegurando
funcdes de apoio a gestdo organizacional de pessoas, incluindo a componente de gestdo da qualidade aplicavel
aos processos de Recursos Humanos, num contexto de crescimento e consolida¢do dos processos internos da
organizagao.

Pretende-se um perfil com capacidade para assegurar progressivamente, com autonomia, as atividades
associadas ao ciclo de vida dos colaboradores, contribuindo simultaneamente para a melhoria continua dos
processos internos de Recursos Humanos da AICIB.

PERFIL

Procuramos um/a profissional organizado/a, dindmico/a e com forte sentido de rigor e responsabilidade, com
interesse pelo desenvolvimento de competéncias na area de Gestdo de Recursos Humanos e Gestdo
Organizacional de Pessoas.

Devera demonstrar:
e Boa capacidade de organizacao, planeamento e gestao de prioridades;
e Capacidade de comunicacgdo oral e escrita;
e Capacidade de trabalho em equipa e de articulagdo com diferentes areas funcionais;
e Rigor e atencao ao detalhe;
e Sentido de responsabilidade, ética profissional e confidencialidade;
e Espirito de iniciativa e orientagdo para a melhoria continua;

e Capacidade de aprendizagem e desenvolvimento progressivo de autonomia no exercicio das fungdes.

RESPONSABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS

Recursos Humanos

e Apoio a gestdao administrativa de Recursos Humanos ao longo do ciclo de vida dos colaboradores;

e Preparacdo e organizagdo da documentacdo associada a contratacdo, integracdo, alteracdes contratuais e
cessacao de fungdes;

e Atualizacdo e manutencao dos processos individuais dos colaboradores;

e Apoio ao controlo e gestao da formacao profissional;

e Apoio a gestdo das matérias relacionadas com Seguranca e Saude no Trabalho, seguros e beneficios;

e Colaboragao nos processos de recrutamento, selegao e integracao de novos colaboradores;
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e Apoio a gestdo e monitorizagdo do Portal do Colaborador;

e Colaboracdo na recolha e preparagdo da informacdo necessaria ao processamento salarial;

e Apoio a emissdo e gestdo de certificados de formacdo através da plataforma SIGO;

e Apoio a preparacdo de informacdo e indicadores de Recursos Humanos;

e Colaboracdo na implementacdo e melhoria de politicas, praticas e instrumentos de Gestdo Organizacional
de Pessoas.

Gestdo da Qualidade — vertente de Recursos Humanos

e Apoio a implementag¢do, manutenc¢do e monitorizacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade no ambito dos
processos de Recursos Humanos;

e Colaboracdo na revisao e atualizacdo de manuais, procedimentos, instrucdes de trabalho e outros
documentos internos aplicaveis a area de Recursos Humanos;

e Apoio na preparacdo e acompanhamento de auditorias internas e externas nas matérias relacionadas
com Recursos Humanos;

e Apoio aidentificacdo, implementacdo e monitorizacdo de acGes de melhoria decorrentes dos processos
de Recursos Humanos;

e Colaboragao na monitorizagdo do cumprimento dos requisitos dos referenciais 1ISO 9001:2015 e ISO
14001:2015 aplicaveis a drea de Recursos Humanos.

Organizac¢ao e melhoria de processos

e Organizagdo e sistematizacdo de processos internos da area de Recursos Humanos;

e Apoio a definicdo e implementacao de fluxos de trabalho;

e Desenvolvimento e atualizacdao de ferramentas de monitorizacao e controlo;

e Recolha, organizacdo e tratamento de informacdo de suporte a gestao;

e Participacdo em reunides de equipa e acdes de formacgdo interna relacionadas com as areas de
intervencao da funcao.

HABILITACOES ACADEMICAS

Licenciatura ou grau académico superior em Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo de Pessoas, Psicologia do
Trabalho e das OrganizagGes, Gestdo ou area afim considerada adequada ao exercicio da funcdo.

COMPETENCIAS

e Dominio das ferramentas Microsoft 365;

e Conhecimentos na area de Gestdo de Recursos Humanos;

e Conhecimentos de legislacdo laboral;

e Conhecimentos da plataforma SIGO, valorizados;

e Formacdo ou conhecimentos na area da Gestdo da Qualidade e dos referenciais 1ISO 9001:2015 e 1SO
14001:2015, valorizados;

e Conhecimentos da lingua inglesa, oral e escrita;

e Disponibilidade para deslocag¢des a nivel nacional.
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OFERECE-SE

e Contrato de trabalho a termo certo com possibilidade de conversdao em contrato de trabalho sem termo;

e Remuneragdo compativel com a funcdo e o enquadramento definido pela AICIB;

e Subsidio de alimentacdo através de cartdo de refeicdo;

e Equipamento de trabalho;

e Horario de trabalho flexivel, 40 horas semanais;

e Regime de trabalho hibrido, de acordo com as regras internas da AICIB;

e Formacdo profissional em areas técnicas e transversais;

e Integra¢do numa organizacdo em crescimento e num contexto de desenvolvimento e consolidacdo da area
de Recursos Humanos.

e Janela Salarial entre € 1500 e €1800

LOCAL DE TRABALHO

AICIB Porto

CANDIDATURAS

Documentos a enviar: CV (Portugués) e carta de motivacdo (1 pagina A4, letra 12)
Prazo: 9 de setembro
Enviar candidatura para o e-mail candidaturas.rh@aicib.pt com a referéncia TGRH082026

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 condi¢do social, patriménio genético, capacidade de trabalho reduzida, deficiéncia, doenga crénica,

nacionalidade, origem étnica ou raga, territério de origem, lingua, religido, convicgGes politicas ou ideoldgicas e filiagdo sindical.

POLITICA DE PROTEGAO DE DADOS

A AICIB é a entidade responsével pelo processamento de Dados Pessoais, de acordo com o Regulamento (UE) 2016/679 (Regulamento Geral de Prote¢do 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 aplicavel pela sua contratagdo. A oposicdo ao tratamento dos dados por parte dos requerentes impossibilitara a
aceitacdo da candidatura e, por conseguinte, a sua analise e avaliagdo. Os dados pessoais serdo conservados pelo prazo de cinco anos nos termos do n.2 1 do

artigo 32.2 do Cdédigo do Trabalho.
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