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Termos de Referéncia (TdR)
Contratagdo de Técnico/a Administrativo/a — Area Financeira

1. Enquadramento
A Céritas Portuguesa é a unido das 20 Caritas Diocesana de Portugal e um servico oficial da Igreja Catdlica.
Com 65 anos de histéria, compete estatutariamente a Caritas a assisténcia em situa¢des de dependéncia ou
emergéncia; a promocao social visando a superagao e prevencado da dependéncia e o refor¢o da autonomia
pessoal; o desenvolvimento solidario e integral; assim como a transformagado social. E membro da Caritas
Internationalis, da Caritas Europa, da Confederacdo Portuguesa do Voluntariado, da Plataforma Portuguesa
das ONGD e da Associacdo Dignitude. A Caritas Portuguesa é uma entidade certificada efr (Entidade
Familiarmente Responsavel). A Céritas Portuguesa estd comprometida com o Cédigo de Etica, de Conduta e
os Standards de Gestdo da Caritas Internationalis www.caritas.pt. No ambito do refor¢o da sua capacidade
administrativa e financeira, com a implementacdo de ERP empresarial (PHC), pretende-se contratar um/a
Administrativo/a para apoiar na gestdo financeira e documental, contribuindo para a boa execucdo global e
dos projetos e para a transparéncia da organizagao.
2. Objetivo da Fungao
Integrar a equipa da drea Administrativo e Financeiro para, sob orientacdo da coordenacao, contribuir para
o cumprimento das obrigacdes legais, dos requisitos dos financiadores e dos procedimentos internos, com
foco na organizacdo, rigor e ética.
3. Principais Responsabilidades

e Organizar e lancar documentos contabilisticos (preparacdo de despesas, faturagao, recibos e outra

documentacgdo) em articulagdo com o servico de contabilidade externo;

e Apoiar na gestdo de tesouraria (carregamento de pagamentos, reconciliagdes bancdrias, controlo de

caixa);
e Atualizar informagado e dados sobre fornecedores e entidades da institui¢ao;
e Apoiar na gestdo financeira dos projetos (controlo orcamental, despesas, receitas);
e Prestar informacdo sobre os processos administrativos e financeiros;
e Assegurar o arquivo fisico e digital da documentacao financeira;
e Apoiar na preparag¢do de auditorias e revisdes externas;

e Garantir o cumprimento dos prazos legais e dos requisitos dos financiadores;
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Colaborar com a equipa de projetos na gestdao administrativa da parte financeira das atividades;

Participar nas reunies de equipa ou outros momentos conjuntos, incluindo os da rede Céritas (na

sede ou fora) e envolver-se em outras iniciativas no ambito da missdo da Caritas;
Utilizar as ferramentas da organizacao tecnolégicas (Aplicagcdes Office, Zoom ou outras);

Cumprir com o Cédigo de Etica e de Conduta, com os Standards de Gestdo da Caritas Internationalis

e os demais procedimentos instituidos.

4. Perfil Requerido

Formacao ao nivel do 12.2 ano ou curso profissional;

Experiéncia minima de 2 anos em funcGes administrativas e financeiras, preferencialmente em ONG

ou setor social;

Conhecimentos sélidos de Excel e ferramentas de gestdo financeira;

Familiaridade com softwares de contabilidade (preferencial: Primavera, PHC, Sage ou similar);
Capacidade de organizacdo, atencao ao detalhe e cumprimento de prazos;

Compromisso com os valores da organizagao: transparéncia, equidade, solidariedade;
Espirito de equipa e boa comunicacdo interpessoal;

Carta de conducao.

5. Condi¢des Contratuais

Tipo de contrato: Contrato a termo;
Duragdo: 1 ano com possibilidade de renovagao;

Local de trabalho: Sede da Céritas Portuguesa, Praca Pasteur n211, 22esq, 1000-238 Lisboa, num

regime de 35h semanais com a possibilidade de 1 dia de trabalho a partir de casa;

Remuneragdo: compativel com a experiéncia e com a tabela da organizacdo.

6. Processo de Candidatura

Os/as candidatos/as interessados/as devem enviar o seu CV e carta de motivacdo para email rh@caritas.pt,

até ao dia 17/09/2025 até as 23h59, com o assunto “Candidatura Técnico/a Administrativo/a — Area

Financeira”.
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