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AVISO DE CONCURSO 

A Delegação da União Europeia junto da República Guiné-Bissau abre concurso para 
preenchimento de um posto permanente na área de contabilidade (Sector Administração), na 
categoria de Agente Local III, com a função de 
 

Assistente de contabilidade 
 

Descrição do posto 
 
1 - Finalidade Geral 
 

Sob a supervisão geral do Chefe de Administração, prestar serviços de contabilidade 
para a Delegação, nomeadamente nas áreas orçamental, finanças e contratos. 

 
2 - Funções e responsabilidades 
 

• Assessoria ao Chefe de Administração 
• Acompanhar execução orçamental 
• Verificação de pagamentos e dos respectivos documentos comprovativos 
• Análise e controle de registos financeiros complexos 
• Preparação e análise de relatórios financeiros detalhados 
• Registo das operações financeiras no sistema informatizado de contabilidade 
• Acompanhamento e verificação de pagamentos e respectivos documentos 

comprovativos 
• Acompanhamento das despesas de caixa  
• Registo de novas entidades legais e respectivas contas bancárias no sistema 

informatizado de contabilidade 
• Cálculo e pagamento mensal de salários 
• Fecho contabilístico mensal 
• Verificar a aplicação do Regulamento Financeiro da Instituição e acompanhar as 

instruções relativas à gestão do orçamento 
• Contatos com instituições bancárias 

 
3 - Outras tarefas relacionadas com as funções  
 

• Participar na preparação do orçamento anual da Delegação 
• Tarefas administrativas relevantes que possam ser solicitadas pelo Chefe de 

Administração 
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Exigências do posto 
 
1 - Estudos e formação 
 

• Estudos pós-secundários, comprovados por um diploma em contabilidade (estudos 
universitários constitui uma vantagem) 

 
2 - Experiência profissional e conhecimentos gerais 
 

• Experiência profissional relevante e certificada de no mínimo três anos na área de 
contabilidade e auditoria 

• Conhecimentos excelentes de contabilidade 
• Noções sobre as relações entre a UE e a Guiné-Bissau 

 
Outras aptidões 
 
1 - Conhecimentos linguísticos 
 

• Perfeito domínio oral e escrito da Língua Portuguesa 
• Bom domínio oral e escrito da Língua Inglesa 
• Conhecimentos da Língua Francesa constitui uma vantagem 

 
2 - Habilidades de comunicação 
 

• Capacidade de comunicar com clareza, apresentar questões complexas de forma 
simples e redigir de forma precisa 
 

3 - Conhecimentos de informática 
 

• Domínio da informática na óptica do utilizador (Windows, Word, Excel, Outlook, 
Explorer) 

• Uso de um sistema de contabilidade 
• Excelentes conhecimentos de Excell 

 
4 - Qualidades pessoais 
 

• Aberto à diversidade cultural e ter espírito de equipa. Ter capacidade de ouvir, 
consultar e partilhar informações e ideias 

• Capacidade de análise e síntese 
• Capacidade de assegurar qualidade, rapidez e precisão na execução de tarefas 

técnicas e processuais 
• Capacidade de avaliar alternativas objetivamente e comunicá-las, fundamentar as 

avaliações feitas e informar qual o impacto das decisões a tomar 
• Capacidade de se concentrar nas prioridades e organizar o trabalho de forma a 

realizá-lo em tempo útil 
• Capacidade de monitorar o andamento dos trabalhos em curso. 
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São admitidos ao concurso os candidatos com nacionalidade da Guiné-Bissau ou 
estrangeiros residentes no país. 

Oferece-se um contrato por tempo indeterminado, após um período experimental de três 
meses. 

O processo de seleção inclui a apresentação da candidatura de acordo com as indicações, 
provas escritas e uma entrevista. 

Os interessados em concorrer devem entregar ou enviar a sua candidatura em envelope 
fechado, com a seguinte menção: 
 
 
Concurso Assistente de Contabilidade 
Delegação da União Europeia na Guiné-Bissau 
Bairro da Penha – Bissau 
a/c do Chefe da Administração 
 
Da candidatura deve constar uma carta de motivação, um CV atualizado e cópias de 
certificados e experiência profissional. Os documentos originais serão solicitados antes da 
assinatura do contrato de trabalho. 
 
Início de funções: janeiro de 2014 (data indicativa). 
 
A data limite para a entrega das candidaturas é 10 de outubro de 2014, às 12h00.  
 
As candidaturas que não respeitem os requisitos referidos não serão consideradas. 


