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Designagdo Funcdes de Técnico de Contabilidade

Departamento: Administrativo e Financeiro

Fungdo: Técnico de Contabilidade

Responsabilidades / Descri¢do de Fungdes:

configuragdo do médulo de contabilidade do software de gestdo da Insignare, atualizando-o conforme
os projetos desenvolvidos
organizacao, classificacdo e lancamento na contabilidade geral e especifica de toda a documentacao
contabilistica
verificar os langamentos, em todos os diarios contabilisticos, efetuados na contabilidade geral e
especifica de acordo com a legislacdo nacional e comunitaria aplicdvel as Escolas Profissionais e
demais regulamentos e indica¢Ges da DGestE, FSE, POCH, e ANQEP
assegurar mensalmente que a contabilidade esteja pronta e conferida até ao dia 31 do més seguinte
aquele a que respeita, apresentando os balancetes da contabilidade geral, para apresentacdo em
reunido de Direc¢ado
responsavel por mensalmente preparar a listagem das despesas pagas e listagem de receitas a
introduzir no SIIFSE, dos projetos cofinanciados pelo POCH
gestdo do imobilizado:

- langamento em software especifico do imobilizado

- calculo das amortizagdes a imputar aos diferentes projetos

- abate dos bens que por diferentes motivos deixaram de estar em funcionamento, com efeito

0os no programa de imobilizado e no seguro efetuado, o qual deverad ser devidamente
atualizado na relagdo de bens

responsavel pela realizacdo mensal das reconciliacdes bancarias
preparar atempadamente todas as declaragdes de impostos da Insignare
colaborar, em conjunto com os restantes funciondrios do departamento administrativo e financeiro,
na elaboracdo atempada do relatdrio de gestdo e contas, documentos previsionais de gestdo,
candidaturas financeiras e dossiers de saldo
manter a ordem nos espacgos escolares e adotar os procedimentos necessarios ao cumprimento dos
regulamentos internos das escolas Insignare
comprometimento na realizacdo das a¢Ges para cumprir a politica e atingir os objetivos da qualidade,
assegurando a implementac¢do das medidas corretivas necessarias
contribuir para a melhoria do desempenho e da eficacia do SGQ

Competéncias para o Desempenho da Fungdo:
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nivel minimo de 12 .2 ano de escolaridade
experiéncia relevante em fungdes idénticas no minimo de 1 ano
conhecimentos de uma lingua estrangeira
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Designagdo Funcdes de Técnico de Contabilidade
- conhecimentos de informatica
- capacidade para liderar projetos
- facilidade de relacionamento interpessoal
Delegacao de Responsabilidades: Outro colaborador de Departamento
Superior Hierarquico: Diretor de Departamento
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