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Termos de Referéncia (TdR) para o recrutamento de
Gestor de Suporte a Area Financeira

A Caritas Portuguesa pretende recrutar um Gestor de Suporte & Area Financeira que possa
integrar a sua equipa de colaboradores, de acordo com as responsabilidades e requisitos
especificados nestes TdR.

A organizacao

A Caritas Portuguesa € a unido das 20 Caritas Diocesana de Portugal e um servico oficial da
Igreja Catolica. Com 65 anos de histdria, compete estatutariamente a Caritas a assisténcia em
situacOes de dependéncia ou emergéncia; a promog¢ao social visando a superacéo e
prevencdo da dependéncia e o reforco da autonomia pessoal; o desenvolvimento solidario e
integral; assim como a transformagéo social. E membro da Caritas Internationalis, da Céritas
Europa, da Confederacdo Portuguesa do Voluntariado, da Plataforma Portuguesa das ONGD
e da Associacgio Dignitude. A Caritas Portuguesa esta comprometida com o Codigo de Etica,
de Conduta e os Standards de Gestdo da Caritas Internationalis.

Funcéo:
Descricéo geral: Compreende as tarefas e fungdes financeiras, com especial
incidéncia no registo, organizacao, arquivo, calculo e recuperacao de
informacgéao e execucédo de tarefas financeiras e operacoes de
manuseamento de dinheiro.

Atuard sob a orientacdo de quem a Direcdo da Caritas Portuguesa
delegar e do Secretario-Geral.

Podera colaborar noutras atividades no &mbito da misséo da
organizacao e tera de cumprir as praticas e politicas da instituicdo.
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Responsabilidades:

Gestao Financeira

a) Assegura informacéo financeira analitica e atualizada dos

b)

d)

f)

9)

h)

processos, garantindo a monitorizacao e o controlo financeiro dos
orgamentos por processo;

Controlo do orcamento de cada processo e submissao das contas
dos projetos financiados aos respetivos financiadores, e 0 envio
de mapas mensais de centro de custos ao secretario-geral,
coordenacdes e responsaveis;

Elabora os relatérios financeiros de cada processo;

Supervisiona e/ou executa as tarefas inerentes as aquisicoes -
compras - (especificacdes técnicas de selecdo, cadernos de
encargos, rececao, fornecedores...) e a manutencdo dos imoveis,
equipamentos, arquivo e software, assegurando que os mapas de
controle estéo preenchidos;

Contribui para o controlo financeiro providenciando informagéo e
colaborando na elaboracao de orcamentos de processo;

Apoia na gestao dos doadores, no registo em software préprio, na

emissao de recibos e na producéo de informacgéo analitica;

Facilitar o processo contabilistico, as auditorias financeiras e
contribuir para a elaboracgéo periodica de informacao relevante;

Monitoriza o trabalho de arquivo e mantem o registo da arrumacao
da documentacao da area financeira.

Gestao de Tesouraria:

a)

b)

E responsavel pela elaboracéo e acompanhamento semestral da
execucao do mapa de tesouraria Geral da Céritas Portuguesa;

Efetua o controlo e pagamento de Fornecedores / Prestadores de
Servigos e Seguros Caritas Portuguesa,;

Controla os pagamentos / recebimentos de financiadores /
parceiros /doadores;

E responséavel pela emissé&o de recibos e faturas relativos a
rendimentos;

Controla as diversas caixas Caritas Portuguesa e de Projetos e

todas as contas bancérias da Caritas Portuguesa.
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Contabilidade:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

E responsavel por manter atualizado o Plano de Contas Geral
e Analitica e assegurar a atualizacao e verificacdo da
contabilidade geral e analitica da Caritas Portuguesa,

E responsavel pelo arquivo e langamento contabilistico de
todos os documentos assim como preparar a contabilidade
analitica para a realizacao de relatérios financeiros e auditorias
dos projetos;

Assegura e verifica a correta realizacao das reconciliacoes
bancarias de todas as contas e das caixas da Caritas
Portuguesa;

E responsavel pela realizagio dos procedimentos necessarios
para o fecho do ano contabilistico, preparacdo de mapas e do
relatério de gestéo financeira;

E responsavel pela preparacéo e acompanhamento da
auditoria geral da Caritas Portuguesa;

E responsavel pelos procedimentos administrativos
institucionais nomeadamente as seguintes declara¢des: nao
divida SS+IRS;

E responséavel, designadamente, pelas seguintes declaracées
fiscais: declaracdo modelo 10 e 30, modelo 25, declaragéao
modelo 22; declaracao IES; consignacao IRS, solicitacao de
isencdo do IRS cooperantes e outras declaracdes e obrigacdes
fiscais;

E responséavel pela prestacéo de informac&o necesséria para o
Relatério anual de atividades da Caritas Portuguesa.

Requisitos:

Licenciatura Gestao/Economia/Contabilidade ou com
experiéncia comprovada em fun¢des similares;

Pelo menos 2 anos de trabalho em funcé&o similar, de
preferéncia no terceiro sector;

Experiéncia de gestéo financeira;

Conhecimentos de Microsoft Office e programas de
contabilidade;

Boa comunicacao falada e escrita;

Carta de conducéo;

Disponibilidade para deslocagoes;

Dominio da lingua inglesa (preferencial). PracaPasteurn®11 20Esq
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Nota: ao longo do processo de recrutamento poderdo ser solicitados documentos
adicionais de verificacdo dos requisitos
Valoriza-se: e Conhecimento de outras linguas

e Capacidade de organizacao
e Proatividade
e Trabalho em rede/em equipa

Informacdes adicionais

Periodo e
vinculo:

Contrato sem termo, com um periodo experimental de 6 meses.

Remuneracao base de 1640€, sendo que as demais condi¢des serao
apresentadas durante o processo de selecéo.

Local e horario
de trabalho:

Na sede da Caritas Portuguesa e com possibilidade de deslocacdes
nacionais.

A tempo completo, 35 horas semanais, ajustado em funcao das
necessidades. Horério a definir de acordo com conveniéncia.

Para informacfes ou esclarecimentos contactar rh@caritas.pt
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