
 

 

 
 

Edital para Contratação de Assistente Administrativo 
 

Refª interna: ADM/CGPP/IBMC/0102/2022 
 

O Centro de Genética Preditiva e Preventiva (CGPP, www.cgpp.eu), um centro de serviços de 
diagnóstico clínico e molecular, na área dos testes genéticos e consulta de Genética Médica e 
Aconselhamento Genético, do Instituto de Biologia Molecular e Celular (IBMC, 
www.ibmc.up.pt), no i3S (www.i3s.up.pt), pretende a contração de um/a Assistente 
Administrativo/a para integrar a equipa administrativa do CGPP, prestando apoio nas tarefas 
de: 

(1) faturação dos serviços prestados 

(2) receção e validação de termos de responsabilidade relativos aos pedidos de testes genéticos 

(3) organização do arquivo de processos 

(4) outras tarefas administrativas de âmbito geral 

Pretende-se pessoa proactiva, confortável com o estabelecimento de metas e cumprimento de 
prazos; e boa capacidade de interação, comunicação e trabalho em equipa multidisciplinar. 

Requisitos mínimos: 

- 12º ano de escolaridade 

- Formação e experiência profissional prévia na área administrativa 

- Experiência e à vontade com MS Office, especialmente nas aplicações Word e Excel 

Requisitos preferenciais: 

- Formação ou experiência na área de contabilidade e/ou financeira 

- Formação ou experiência administrativa na área da saúde  

- Formação ou experiência com software de faturação, preferencialmente o PRIMAVERA 

- Bom conhecimento de inglês (leitura e escrita) 

Documentos de candidatura:  

- CV (em português ou inglês) 

- Carta de Motivação (em português ou inglês) 

- Cartas de Recomendação (1-2) opcionais, mas recomendadas 

Os documentos são obrigatoriamente submetidos no link:  

https://dozer.i3s.up.pt/applicationmanagement/#/addapplications/ADMCGPPIBMC01022022 

Prazo para candidaturas:  

De 1 a 25 de fevereiro de 2022 

Júri: 

Constituído por: João Parente Freixo (que preside), Jorge Oliveira, Milena Paneque, Andreia 
Perdigão e Jorge Sequeiros; selecionará os/as melhores candidatos/as para entrevista pessoal. 

http://www.ibmc.up.pt/
http://www.i3s.up.pt/


 

 

 

 

 

Data prevista de início de funções:  

1 de abril de 2022 (preferencialmente) 

 

 

Tipo de contrato: 

Como previsto na lei geral do trabalho, o contrato será de 1 ano, eventualmente renovável. As 
condições salariais dependerão das qualificações e experiência profissional, respeitando a 
tabela salarial do IBMC. Oportunidades de formação e desenvolvimento de carreira podem ser 
oferecidas. Os colaboradores do CGPP têm objetivos anuais individuais e de equipa e estão 
sujeitos a avaliação anual do seu desempenho individual. De acordo com a produtividade geral 
da equipa e o desempenho individual, na existência de disponibilidade financeira, poderão 
existir prémios anuais de desempenho. 

 


