FUNDACAQ
PRINCIPE

@VascoPissarra

Técnic@ Financeir@ e de Contabilidade
Fundacao Principe
Sao Tomé & Principe

www.fundacaoprincipe.org info@fundacaoprincipe.org +239 9803640




Fundacio Principe

Com importantes ecossistemas florestais e marinhos e niveis de endemismo comparaveis aos das
llhas Galapagos, o Principe é reconhecido mundialmente pela sua alta biodiversidade e é
designado como Reserva da Biosfera da UNESCO. A Fundacao Principe (FP) € uma das poucas
ONGs estabelecidas localmente a operar na ilha do Principe. Foi criada em 2015 para promover o
desenvolvimento sustentavel e a conservacao da biodiversidade, por meio de projetos que se
focam fortemente no apoio as comunidades locais e na capacitacdo das equipas. Este trabalho
esté alinhado com os propdsitos da Reserva da Biosfera e a FP trabalha em estreita colaboracéo
com 0 governo para apoiar o seu compromisso de salvaguardar o patrimonio natural e cultural da
ilha. Os projetos da FP atualmente concentram-se no estabelecimento e fortalecimento de areas
protegidas (marinhas e terrestres), aumentando o conhecimento sobre a fauna e flora Unicas da

ilha, promovendo a subsisténcia das comunidades, 0 ecoturismo e a sustentabilidade ambiental.

Envolver-se proactivamente com as comunidades locais € fundamental para a nossa estratégia
no Principe: o apoio local é essencial para este trabalho, pois acreditamos que as populacées
locais podem e devem tirar o maximo partido da protecéo da biodiversidade da ilha. Acreditamos
gue a conservagao precisa ser feita com e para as pessoas.

A Oportunidade

Procuramos candidatos/as qualificados/as para integrar a equipa da Fundagdo Principe,
trabalhando em parceria a nivel regional, nacional e internacional. Uma parte importante da
posicéo seré apoiar as finangas e operacdes de gestdo, contabilidade e de recursos humanos da
organizacao, apoiando o departamento financeiro e de recursos humanos da Fundagdo Principe
na garantia uma boa gestdo da mesma através da implementacdo de controlos, sistemas e a
producao de relatdrios eficientes no dia-a-dia.

Esta posicao fara parte da Equipa Financeira e fornecera suporte a todos o0s projetos e equipas da
FP. Apoiara na implementacéo de sistemas financeiros, processos e procedimentos, apoiando o/a
Diretor/a e Supervisor/a Financeiro/a.

A vaga sera ideal para alguém com experiéncia na classificagdo e langamento de documentos
contabilisticos; em reconciliagbes bancarias e de imobilizado. A pessoa candidata devera também
assegurar pagamentos e o cumprimento de fecho mensal e respetivos procedimentos
administrativos. Devera também assegurar o acompanhamento do cumprimento das obrigacdes
fiscais da Fundacdo Principe. E dar apoio administrativo as restantes fungfes inerentes ao
departamento financeiro.
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Termos e Condicoes

Data de Comeco: Assim que possivel

Duracéo do Contracto: Um ano de contrato, renovavel

Periodo Experimental: Um Més

Faixa salarial: STN 6,000 — STN 15,000 Saléario bruto mensal dependendo das
competéncias e experiéncia

Localizacéao: Santo Anténio, Principe, Sdo Tomé & Principe

Horas de Trabalho: 40h semanais.

Descricao do Trabalho

Titulo do trabalho: Técnic@ Financeir@ e de Contabilidade, Fundacgéo Principe
Reporta a: Diretor/a Financeir@ e Supervisor/a Financeir@, Fundacao Principe
Ira trabalhar com: Diretor/a Executiva da FP, Gestores/as de Programa e de Projeto

da FP e colegas da FP. Entidades parceiras internacionais e
nacionais, outras partes interessadas, Governo (Regional e
Nacional) e entidades financiadoras.

Objetivo da Funcéo

Trabalhar como parte da equipa da FP para desenvolver e assegurar a conservacao a longo
prazo da biodiversidade do Principe. Apoiar no desenvolvimento do departamento financeiro da
FP garantindo a boa gestao, implementacéo de controles, sistemas e relatorios eficientes no dia
a dia; prestar apoio financeiro as equipas e projetos da FP; apoiar a gestdo e implementacdo de
sistemas financeiros e contabilisticos, processos e procedimentos; dar apoio a auditorias
externas; executar relatérios de desempenho.

Deveres Especificos

. Organizacéo e validagéo, classificagdo e langamento na contabilidade geral e especifica de
toda a documentagéao contabilistica;

. Verificar os langamentos, em todos os diarios contabilisticos, efetuados na contabilidade
geral e analitica de acordo com a legislacédo e planos de contas em vigor;

. Assegurar mensalmente que a informacdo contabilistica esteja disponivel, conferida,

classificada e concluida atempadamente e em conformidade com os procedimentos
estabelecidos;

. Efetuar pagamentos;

. Dar apoio/ efetuar o processamento salarial mensal;
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. Dar apoio a elaboracao de declaracdes fiscais periodicas;

. Apoiar os servigos administrativos e de recursos humanos;

. Apoio na Implementacao e atualizacéo do plano de controlos, respetiva analise,
monitorizac¢ao e reporte;

. Monitorizacdo constante das medidas de controlos internos implementadas e reportar os
desvios;

. Apoio na gestdo do imobilizado;

. Gestao do arquivo documental, fisico e digital.

Geral:

. Promover os valores da FP (com exceléncia, paixdo, inspiragdo, colaboracdo) garantindo
gue estes sejam adotados em todos os aspetos da fungéo
. Realizar quaisquer outros deveres razoaveis conforme necessario e proporcionais ao grau

do cargo

. Assumir todos os deveres e responsabilidades em conformidade com as regras e
regulamentos que abrangem oportunidades iguais para ajudar a promover uma forca de
trabalho diversificada

. Trabalhar de acordo com as politicas, procedimentos e cédigos de conduta da FP

. Participar ativamente nas atividades de desenvolvimento profissional em andamento

Estes deveres podem ser alterados, razoavelmente adicionados ou delegados de tempos em
tempos para refletir mudancas nas atividades e estrutura da organizacao.

Especificacoes
Essenciais Desejaveis
Habilitacdes Licenciatura ou Curso Técnico/ Inscricdo na OTOCA (Ordem dos

Profissional em contabilidade, auditoria,
gestao, economia ou area similar.

Técnicos Oficiais de Contas e Auditoria
de STP) ou interesse na inscrigao.

Conhecimento e
competéncias

» Contabilidade;

» Conhecimento dos pacotes da
Microsoft, com destaque para Excel;

* Fluente em portugués;

» Orientacdo para tarefas analiticas,
atencdo ao detalhe e capacidade de
sintese;

» Gestdo de tempo, gestéo de projetos.

» Softwares de gestao;

» Processamento de salarios;

» Gestdo de Contratos e Projetos;

» Gestdo de ONGs;

» Experiéncia na implementacéo de
NOVOS sistemas e processos;

* Nivel intermediario escrito e falado de
inglés.

Experiéncia

Pelo menos 2 anos de experiéncia
relevantes em fun¢des semelhantes e
em ONGs.
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Qualidades » Etica, rigor, independéncia e
pessoais e objetividade;

relacionais *Capacidade e facilidade de comunicacao
oral e escrita;

» Espirito de equipa e forte
relacionamento interpessoal,

> Organizacao, disciplina e rigor nos
métodos de trabalho;

» Capacidade de concentracéo, de
andlise de informacao e de gestao de
prioridades;

» Elevado grau de confidencialidade e
protecdo de informacéo sensivel.

Outras » Carta de conducao (ou meios
assegurados para se movimentar).

Como concorrer

As candidaturas devem consistir no seguinte:
* Carta de apresentacao explicando o interesse e como a experiéncia e habilitacbes se

adequam a funcéo
* Curriculum Vitae

» Opcional: contacto de duas referéncias (que ndo serdao abordados sem sua permissao)

As candidaturas devem ser enviadas por via eletrénica para: info@fundacaoprincipe.org e
finance.director@fundacaoprincipe.org

Por favor, identifique o assunto como 'Técnic@ Financeir@ e de Contabilidade' e indique na
sua carta de apresentacdo onde viu esta vaga anunciada.

As candidaturas serdo analisadas e as entrevistas efetuadas por ordem de rececao até a selegéo
da pessoa a contratar. S6 serdo contactadas as pessoas selecionadas para entrevista.

Candidatos com deficiéncia

A FP incentiva a candidatura de pessoas com deficiéncia que estejam aptas a desempenhar as
funcbes do cargo. Caso tenha necessidades especiais em relagdo a sua candidatura, por favor
contacte Estrela Matilde, Diretora Executiva, FP, através do Tel: +239 9869031 ou e-mail:
estrela.matilde@fundacaoprincipe.org.

A FP valoriza a diversidade e estd comprometida com a igualdade de
oportunidades.

Data: 23/8/2023
Actualizado a 23/9/2023
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