Termos de Referéncia
TECNICO/A DE CONTABILIDADE E SISTEMAS

Na MUVA, os sistemas financeiros sdo a base da nossa credibilidade e da nossa
capacidade de operar com rigor.

Procuramos alguém que veja a contabilidade ndo como uma tarefa administrativa, mas
como uma responsabilidade técnica. Alguém rigoroso, organizado e atento ao detalhe.
Alguém que compreenda que a qualidade da informacgéo financeira depende da
consisténcia do trabalho feito todos os dias.

Esta é uma fungao técnica central, responsavel por garantir que os registos financeiros
sédo completos, correctos e consistentes.

Reportando a Direccao Financeira e trabalhando em estreita articulagdo com o(a)
Gestor(a) Sénior de Controlo e Sistemas Financeiros, a/o Técnica/o de Contabilidade e
Sistemas sera responsavel por assegurar o registo rigoroso das transagoes financeiras
e aintegridade da documentacao de suporte.

Esta fungao é essencial para garantir a fiabilidade dos sistemas contabilisticos e
suportar fechos financeiros, auditorias e processos de reporte institucional e a
doadores.

Registo contabilistico e integridade dos dados

* Assegurar o registo correcto, completo e atempado de todas as transacgdes
financeiras

e Garantir a correcta classificagao das transacoes por projecto, centro de custo e linha
orgamental

¢ Assegurar consisténcia entre os registos contabilisticos e a documentacao de
suporte

e Garantir a integridade e organizacao da informacao contabilistica

Reconciliacoes e controlo operacional

¢ Realizar reconciliagcoes bancéarias mensais completas e atempadas

e I[dentificar e sinalizar inconsisténcias ou divergéncias

¢ Apoiar na resolucao de discrepéncias contabilisticas

e Garantir que os saldos contabilisticos reflectem a realidade financeira

Organizacao documental e compliance

e Assegurar a organizacao sistematica e completa da documentacao financeira
e Garantir que todos os registos tém documentacao de suporte adequada



* Apoiar a preparacao de documentacéao para auditorias
e Garantir conformidade com politicas financeiras internas

Apoio a fechos financeiros e reporte

* Apoiar os processos de fecho contabilistico mensal e anual

¢ Apoiar a preparacao de relatérios financeiros institucionais e de projectos

* Apoiar processos de prestacao de contas a doadores e parceiros

e Contribuir para a qualidade e consisténcia da informacéao financeira institucional

Sistemas e melhoria continua

e Assegurar o uso correcto dos sistemas contabilisticos
¢ Apoiar a melhoria da organizagao e consisténcia dos dados financeiros
¢ Contribuir para o fortalecimento dos sistemas e processos financeiros

Formacao

e Contabilidade, Financas, Administracao de Empresas ou area afim;
Experiéncia

e Minimo de 3 anos de experiéncia relevante em contabilidade ou fungdes similares
¢ Experiéncia com registo contabilistico e reconciliagdes bancarias

¢ Experiéncia com software contabilistico

¢ Experiéncia em ONG ou organizagdes com multiplos projectos constitui uma
vantagem.

Competéncias profissionais

¢ Elevado sentido de responsabilidade e rigor

¢ Forte ética profissional e integridade

¢ Elevada atencéo ao detalhe

e Capacidade de organizacao e disciplina de trabalho

e Capacidade de trabalhar de forma consistente € estruturada
e Capacidade de trabalhar em equipa

Resultados Esperados nos Primeiros 12 Meses

¢ Registos contabilisticos completos, correctos e actualizados

¢ Reconciliagbes bancarias realizadas de forma consistente e atempada
* Documentacéo financeira organizada e completa

¢ Reducao de inconsisténcias contabilisticas

* Apoio eficaz aos processos de fecho e auditoria

* Melhoria da consisténcia e qualidade dos dados financeiros



