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Asistente de Direccidn

CIC bioGUNE es una organizacion de investigacion biomédica, sin animo de lucro, fundada en 2002
por iniciativa del Departamento de Industria del Gobierno Vasco. CIC bioGUNE juega un papel
importante en el avance del conocimiento en el ambito de la investigacion biomédica y la innovacion
tecnologica en el Pais Vasco.

Nuestra mision abarca diferentes aspectos: el desarrollo de la Ciencia al mas alto nivel, incluyendo
la investigacion fundamental, la investigacion industrial y el desarrollo experimental, asi como la
formacion de calidad, la cooperacion institucional, la internacionalizacion y la difusién de los
resultados. Recientemente ha sido publicada la propuesta de resolucion definitiva de solicitudes de
ayudas y acreditaciones para Centros de Excelencia "Severo Ochoa" y Unidades de Excelencia
"Maria de Maeztu" de la convocatoria CEX2021 del Ministerio de Ciencia e Innovacion, en la que CIC
bioGUNE figura acreditada como Centro de Excelencia “Severo Ochoa”

Funciones:
Sera principalmente Asistir a la Direccién en la organizacion y seguimiento de agendas, reuniones,
viajes, asi como en otras tareas de tipo administrativo.

Responsabilidades especificas:

* Atender el teléfono vy filtrar las llamadas.

+ Atender personalmente a clientes y visitas.

* Recibir y filtrar la correspondencia.

« Elaborar presentaciones y otros documentos.
* Preparar viajes y desplazamientos.

« Organizar reuniones o audiencias.

» Ordenar y mantener actualizado el archivo

» Gestion y mantenimiento de agendas

Requisitos:

» Formacion especializada en Secretariado de Direccién

» Conocimientos de protocolo, documentacion, informatica, archivo
* Dominio del Inglés y Euskera

» Dominio de Office y otras herramientas informaticas habituales

Se valorara:

* Experiencia

+ Capacidad de andlisis de informacion
* Destrezas organizativas

+ Capacidad de atencion

+ Cartas de recomendacion

Condiciones:

Salario: A establecer segun el perfil del candidato
Incorporacion: Inmediata sujeta a negociacion
Tipo de contrato y financiacion: Contrato indefinido

Procedimiento de solicitud:

Las personas interesadas deben enviar por correo electrénico un solo pdf con un CV y una carta de
presentacion en la que indiquen por qué estan interesados en este puesto.

La informacion requerida debera enviarse a través este indicando en el asunto la
referencia

CIC bioGUNE

Parque Cientifico y Tecnologico de Bizkaia, Edificio 801-A
48160 Derio (Bizkaia)

Tel.: + 34 944 061 300 - Fax: + 34 944 061 301

Email: info@cicbiogune.es - www.cicbiogune.es
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https://www.cicbiogune.es/job-offers-form

