.
S/ IGUAL

COMBATE A VIOLENCIA DE GENERO
E DOMESTICA EM SAO TOME E PRINCIPE

TERMOS DE REFERENCIA

ESTAMOS A CONTRATAR

TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A-FINANCEIRO/A

POSICAO REQUISITOS
O projeto +IGUAL — Combate a Violéncia de Formagdo superior ou profissional nas
Género e Domeéstica em SGo Tomé e Principe dreas de administracdo,
pretende recrutar um/a Técnico/a contabilidade, finangas, gestdo ou
Administrativo/a-Financeiro/a para integrar a dreas afins.

sua equipa em SGo Tomé. A .
Experiéncia minima de 2 anos em

N : : 3 funcdées administrativo-financeiras.
A func@o consiste em apoiar a gestdo

administrativa, financeira e logistica do projeto, Dominio de ferramentas
garantindo a adequada organizagéo, controlo e Microsoft Office.
atualizacdo da documentacdo correspondente,
bem como prestando apoio a Coordenag¢do na
implementac¢cdo das atividades.

Proatividade, autonomiaq,
responsabilidade, organizacdo e
cumprimento de prazos.

Compromisso com abordagem
baseada nos direitos humanos,
igualdade, ndo discriminacdo.

RESPONSABILIDADES

e Apoiar a Coordenac¢do na gestdo dos procedimen-
tos de aquisicdo de bens e servigos;

e Colaborar na preparacdo de requisicoes, pedidos de
cotacdo, contratos locais e demais documentacdo; W\

e Assegurar o registo, acompanhamento e atualizagdo dos~JI\ /
movimentos financeiros; b

e Colaborar na preparacdo de pagamentos locais, assegurando a
recolha e organiza¢gdo de faturas e comprovativos de despesa;

e Organizar, registar, classificar, arquivar a documentacdo
administrativo, financeiro e contratual do projeto, em formato fisico (&
e digital;

e Apoiar a preparacdo de auditorias e missées de acompanhamento;

e Assegurar o dpoio logistico as atividades do projeto;

e Elaborar atas e outros documentos administrativos ;

e Executar outras tarefas compativeis com a natureza da funcaéo.

ENVIE O SEU CV E CARTA DE MOTIVAGAO ATE 11 DE MARGO
mMaisigual.recrutamento@gmail.com

o, CAMOES
* * : : COOPERACAQ
% % PORTUGUESA

* o BN PORTUGAL

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

ACAO FINANCIADA PELA UNIAO EUROPEIA, COFINANCIADA E GERIDA PELO CAMOES, I.P.

Carta de condug¢do de veiculos
ligeiros (preferencial).

Ver TdR completo
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