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AVISO DE CONCURSO

A Delegacdo da Unido Europeia junto da Republicané&Bissau abre concurso para
preenchimento de um posto permanente na area tibdmtade (Sector Administracdo), na
categoria de Agente Local Ill, com a funcédo de

Assistente de contabilidade

Descrigao do posto

1 - Finalidade Geral

Sob a supervisao geral do Chefe de Administrag@stgr servigcos de contabilidade
para a Delegacdo, nomeadamente nas areas orc¢arfieatajas e contratos.

2 - Funcdes e responsabilidades

Assessoria ao Chefe de Administracéo

Acompanhar execuc¢ao or¢gamental

Verificacdo de pagamentos e dos respectivos dodosieamprovativos

Andlise e controle de registos financeiros compexo

Preparacao e analise de relatorios financeiroshdetas

Registo das operacdes financeiras no sistema iaf@ado de contabilidade
Acompanhamento e verificacdo de pagamentos e tespecdocumentos
comprovativos

Acompanhamento das despesas de caixa

Registo de novas entidades legais e respectivatascdmancarias no sistema
informatizado de contabilidade

Céalculo e pagamento mensal de salarios

Fecho contabilistico mensal

Verificar a aplicacdo do Regulamento Financeirolrtituicio e acompanhar as
instrucdes relativas a gestdo do orgcamento

Contatos com instituicdes bancarias

3 - Outras tarefas relacionadas com as fungdes

Participar na preparagao do orcamento anual dagBehe
Tarefas administrativas relevantes que possam ghkeitadas pelo Chefe de
Administragéo
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Exigéncias do posto
1 - Estudos e formacéo

* Estudos poés-secundarios, comprovados por um dipkEmmaontabilidade (estudos
universitarios constitui uma vantagem)

2 - Experiéncia profissional e conhecimentos gerais

* Experiéncia profissional relevante e certificadandeminimo trés anos na area de
contabilidade e auditoria

» Conhecimentos excelentes de contabilidade

* Nocdes sobre as relacdes entre a UE e a GuinéuBissa

Outras aptiddes
1 - Conhecimentos linguisticos

» Perfeito dominio oral e escrito da Lingua Portugues
* Bom dominio oral e escrito da Lingua Inglesa
» Conhecimentos da Lingua Francesa constitui umagant

2 - Habilidades de comunicacao

» Capacidade de comunicar com clareza, apresentatoggecomplexas de forma
simples e redigir de forma precisa

3 - Conhecimentos de informatica

* Dominio da informatica na optica do utilizador (\&fws, Word, Excel, Outlook,
Explorer)

* Uso de um sistema de contabilidade

* Excelentes conhecimentos de Excell

4 - Qualidades pessoais

* Aberto a diversidade cultural e ter espirito deigguTer capacidade de ouvir,
consultar e partilhar informacdes e ideias

» Capacidade de analise e sintese

» Capacidade de assegurar qualidade, rapidez e Jwecia execucdo de tarefas
técnicas e processuais

» Capacidade de avaliar alternativas objetivament®raunica-las, fundamentar as
avaliacdes feitas e informar qual o impacto dass@es a tomar

» Capacidade de se concentrar nas prioridades e ipagam trabalho de forma a
realiza-lo em tempo util

» Capacidade de monitorar o andamento dos trabathasieso.



Sao admitidos ao concurso os candidatos com ndiclada da Guiné-Bissau ou
estrangeiros residentes no pais.

Oferece-se um contrato por tempo indeterminados ajmd periodo experimental de trés
meses.

O processo de selecdo inclui a apresentacdo dadaturd de acordo com as indicaces,
provas escritas e uma entrevista.

Os interessados em concorrer devem entregar o@areavsua candidatura em envelope
fechado, com a seguinte mencao:

Concurso Assistente de Contabilidade
Delegacéo da Unido Europeia na Guiné-Bissau
Bairro da Penha — Bissau

a/c do Chefe da Administracao

Da candidatura deve constar uma carta de motivagdio,CV atualizado e coOpias de

certificados e experiéncia profissional. Os doculw®mriginais serdo solicitados antes da
assinatura do contrato de trabalho.

Inicio de funcbesjaneiro de 2014 (data indicativa).

A data limite para a entrega das candidaturas é 18e outubro de 2014, as 12h00.

As candidaturas que nao respeitem os requisitesdet ndo serédo consideradas.



