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1. FUNGAO: CONTABILISTA CERTIFICADO/A

2. DEPENDENCIA HIERARQUICA: DIRECAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

3. DESCRITIVO DA FUNGAO:

A. PARAMETRIZACAO DE MODELOS CONTABILISTICOS DE LANCAMENTO NO ERP FINANCEIRO.

B. REGISTO, VALIDACAO INTERNA E RESPETIVA CONTABILIZACAO DE DOCUMENTOS NO ERP FINANCEIRO.
C. ESPECIALIZACOES MENSAIS NAS DIVERSAS CLASSES DA CONTABILIDADE.

D. RECONCILIACOES BANCARIAS MENSAIS E VALIDAGAO DE MAPAS DE FLUXO DE TESOURARIA.

E. REGISTOS DOS INVESTIMENTOS, GARANTINDO A REFLEXAO CONTABILISTICA DOS MESMOS NO ERP
FINANCEIRO EM CONFORMIDADE COM O DECRETO REGULAMENTAR EM VIGOR.

F. CERTIFICACAO DOS PROCEDIMENTOS DE FECHO DE CONTAS, DANDO CUMPRIMENTO AO SISTEMA DE
NORMALIZAGAO CONTABILISTICO VIGENTE (SNC-AP) E GARANTINDO A PRESTAGAO LEGAL DE CONTAS
AS ENTIDADES OFICIAIS E AO MUNICIPIO DO PORTO (ACIONISTA).

G. APURAMENTO E EMISSAO DAS DECLARAGCOES DE IMPOSTOS.

H. ACOMPANHAMENTO E PRESTACAO DE INFORMAGOES A ENTIDADES EXTERNAS (AUTORIDADES LEGAIS
DIVERSAS, REVISORES OFICIAIS DE CONTAS, ETC).

|.  COLABORAGAO NA ELABORAGCAO E REVISAO DO ORCAMENTO DA EMPRESA.

J. ELABORACAO DE DEMONSTRACOES FINANCEIRAS E ORCAMENTAIS E RESPETIVOS RELATORIOS
PERIODICOS DE GESTAO.

K. COLABORAGCAO NA PARTILHA DE INFORMAGCAO FINANCEIRA E ORCAMENTAL COM O MUNICIPIO DO
PORTO E ENTIDADES EXTERNAS.

4. REaQuisiTOs MiNIMOS:

FORMAGAO ACADEMICA: FORMACAO SUPERIOR EM CONTABILIDADE E INSCRICAO NA OCC

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: > 2 ANOS (PREFERENCIAL)
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5. COMPETENCIAS:

e BONS CONHECIMENTOS EM OFFICE 365 | EXCEL | WORD | OUTLOOK

e BOA CAPACIDADE DE EXPRESSAO ESCRITA E ORAL;

e EXPERIENCIA EM FERRAMENTAS DE FLUXO DOCUMENTAL E PROCESSUAL; (PREFERENCIAL)
e FORTE CAPACIDADE DE ORGANIZAGCAO E TRABALHO EM EQUIPA;

e CONHECIMENTOS DE CONTABILIDADE ORCAMENTAL

e CONHECIMENTOS BASICOS DO CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS (PREFERENCIAL);

e CONHECIMENTO DO SISTEMA DE NORMALIZAGAO CONTABILISTICA SNC-AP (PREFERENCIAL)
e CARTA DE CONDUCAO (CAT. B) (PREFERENCIAL)

6. CONDIGOES:

A definir de acordo com o perfil do/a candidato/a
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