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1. FUNÇÃO:  CONTABILISTA CERTIFICADO/A  

 

 2. DEPENDÊNCIA HIERÁRQUICA: DIREÇÃO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA 

 

 3. DESCRITIVO DA FUNÇÃO: 
 

 

A. PARAMETRIZAÇÃO DE MODELOS CONTABILÍSTICOS DE LANÇAMENTO NO ERP FINANCEIRO. 

B. REGISTO, VALIDAÇÃO INTERNA E RESPETIVA CONTABILIZAÇÃO DE DOCUMENTOS NO ERP FINANCEIRO. 

C. ESPECIALIZAÇÕES MENSAIS NAS DIVERSAS CLASSES DA CONTABILIDADE. 

D. RECONCILIAÇÕES BANCÁRIAS MENSAIS E VALIDAÇÃO DE MAPAS DE FLUXO DE TESOURARIA. 

E. REGISTOS DOS INVESTIMENTOS, GARANTINDO A REFLEXÃO CONTABILÍSTICA DOS MESMOS NO ERP 

FINANCEIRO EM CONFORMIDADE COM O DECRETO REGULAMENTAR EM VIGOR. 

F. CERTIFICAÇÃO DOS PROCEDIMENTOS DE FECHO DE CONTAS, DANDO CUMPRIMENTO AO SISTEMA DE 

NORMALIZAÇÃO CONTABILÍSTICO VIGENTE (SNC-AP) E GARANTINDO A PRESTAÇÃO LEGAL DE CONTAS 

ÀS ENTIDADES OFICIAIS E AO MUNICÍPIO DO PORTO (ACIONISTA). 

G. APURAMENTO E EMISSÃO DAS DECLARAÇÕES DE IMPOSTOS. 

H. ACOMPANHAMENTO E PRESTAÇÃO DE INFORMAÇÕES A ENTIDADES EXTERNAS (AUTORIDADES LEGAIS 

DIVERSAS, REVISORES OFICIAIS DE CONTAS, ETC). 

I. COLABORAÇÃO NA ELABORAÇÃO E REVISÃO DO ORÇAMENTO DA EMPRESA.   

J. ELABORAÇÃO DE DEMONSTRAÇÕES FINANCEIRAS E ORÇAMENTAIS E RESPETIVOS RELATÓRIOS 

PERIÓDICOS DE GESTÃO. 

K. COLABORAÇÃO NA PARTILHA DE INFORMAÇÃO FINANCEIRA E ORÇAMENTAL COM O MUNICÍPIO DO 

PORTO E ENTIDADES EXTERNAS. 

 

4. REQUISITOS MÍNIMOS: 

 

 

 

 

 

FORMAÇÃO ACADÉMICA: FORMAÇÃO SUPERIOR EM CONTABILIDADE E INSCRIÇÃO NA OCC  

 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:  > 2 ANOS (PREFERENCIAL) 
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5. COMPETÊNCIAS: 

 

 

 

 

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

• BOA CAPACIDADE DE EXPRESSÃO ESCRITA E ORAL; 

• EXPERIÊNCIA EM FERRAMENTAS DE FLUXO DOCUMENTAL E PROCESSUAL; (PREFERENCIAL) 

• FORTE CAPACIDADE DE ORGANIZAÇÃO E TRABALHO EM EQUIPA; 

• CONHECIMENTOS DE CONTABILIDADE ORÇAMENTAL 

• CONHECIMENTOS BÁSICOS DO CÓDIGO DOS CONTRATOS PÚBLICOS (PREFERENCIAL); 

• CONHECIMENTO DO SISTEMA DE NORMALIZAÇÃO CONTABILÍSTICA SNC-AP (PREFERENCIAL) 

• CARTA DE CONDUÇÃO (CAT. B) (PREFERENCIAL) 

 

6. CONDIÇÕES: 

 

 

 

 

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


