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INSTITUTO DE BIOLOGIA MOLECULAR E CELULAR CENTRO DE GENETICA ; I

INSTITUTE FOR MOLECULAR AND CELL BIOLOGY PREDITIVA E PREVENTIVA

Assistente Administrativo e Laboratorial (m/f)
Ref? Interna: AACGPP2019

Procura-se Assistente Administrativo e Laboratorial para o CGPP/IBMC a tempo
inteiro.

As fungdes serdo apoiar na administracdao do CGPP em diversas tarefas
administrativas e de secretariado do laboratdrio e consulta externa, entre as
quais:

- Rececdo e entrada de amostras clinicas

- Organizacgao de arquivo clinico e laboratorial

- Gestao de processos clinicos e laboratoriais na base de dados do CGPP

- Apoio nos envios de testes para outros laboratérios

- Auxilio na preparac¢do de documentos a remeter aos hospitais e outros clientes
e a fornecedores

- Apoio a faturacdo e a tesouraria e contactos com servigos administrativos do
IBMC

- Outras tarefas administrativas

Requisitos

- Minimo 122 ano, com experiéncia profissional na area administrativa

- Formacdo em secretariado desejavel

- Bons conhecimentos de MS Office, incluindo Word, Excel, Access e outro
software de apoio administrativo

- Profissional rigoroso, focado, pré-ativo, com capacidade analitica e de
cumprimento de prazos

- Elevado sentido de responsabilidade

- Espirito de equipa

Candidaturas com CV, Certificado de habilitagdes e carta de motivacao entre 15
de maio e 4 de junho de 2019, através do link:

http://www.ibmc.up.pt/gestaocandidaturas/index.php?codigo=AACGPP2019

Data prevista das entrevistas de selecdo: 6 e 7 de junho de 2019. NeTITUTO

Inicio previsto das fung¢des: 15 de junho de 2019. D ko
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