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TECNICO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

DESCRICAO
O Adminstrativo Financeiro ird sobretudo apoiar o Departamento de Organizacdo e Gestao
Interna da AICIB no cumprimento das suas obrigacdes.

PERFIL
O Adminstrativo Financeiro devera:

* Ser capaz de apoiar a drea administrativa, recursos humanos e financeira da AICIB;

* Ter boa capacidade de comunicacdo;

* Ter conhecimento da legislacdo em vigor (Nacional), por forma a cumprir e fazer
cumprir as obrigacdes legais a que a AICIB estd sujeita e manter-se ao corrente de
atualizacgOes;

* Ter espirito de equipa e ser flexivel para colaborar em ag¢des externas as suas funcdes
de acordo com as necessidades da AICIB.

RESPONSABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS
* Apoio nas tarefas administrativas necessarias ao correto funcionamento da agéncia;
* Apoio naimplementacdo das politicas e procedimentos da empresa;
* Apoio no cumprimento das atividades contabilistico-financeiras;
*  Apoio Administrativo na gestdo dos recursos humanos da empresa;
* OQutras tarefas de caracter administrativo-financeiro.

HABILITACOES ACADEMICAS
* Formacdo académica ao nivel da licenciatura pds-Bolonha na area da Gestdo,
Contabilidade e areas afins;
* 129 Ano com experiéncia comprovada superior a 5 anos.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
* Experiéncia relevante em atividades de apoio a gestao;
* Experiéncia prévia com programas de contabilidade;

Valorizada: Trabalho administrativo em gabinetes de contabilidade;
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COMPETENCIAS
* Fluéncia oral e escrita nas linguas portuguesa e inglesa;
* Dominio de ferramentas digitais como Microsoft Office (Word, PowerPoint, Excel,
Teams, Project, SharePoint, Power Bl) e programas de Contabilidade (SAGE, Primavera,
ERP, CloudWare...);
* Capacidade de planeamento e organizacao;
* Relacionamento interpessoal e capacidade de trabalhar em equipa;

OFERECE-SE
e Pacote salarial de acordo com a experiéncia e tabelas salariais vigentes (Nivel 9 e 11 da
TRU);

e Cartdo de Refeicdo;

e Seguro de saude;

e Telemovel de Servico;

e Horario de trabalho flexivel e em regime hibrido;

e Possibilidade de formacdo em areas técnicas e transversais;

e Integracao em equipa jovem numa organizagdao em crescimento;

LOCAL DE TRABALHO
AICIB Porto

CANDIDATURAS

Documentos a enviar: CV (Portugués) e carta de motivacao (1 pagina A4, letra 12)
Prazo: 24/03/2023

Enviar candidatura para o e-mail candidaturas.rh@aicib.pt com a referéncia AF032023

Nota: Sé serdo consideradas as candidaturas que cumpram os requisitos acima mencionados

POLITICA DE NAO DISCRIMINAGCAO E DE IGUALDADE DE ACESSO

A AICIB promove uma politica de ndo discriminagdo e de igualdade de acesso, pelo que nenhum candidato pode ser privilegiado, beneficiado,
prejudicado ou privado de qualquer direito ou isento de qualquer dever em razdo, nomeadamente, de ascendéncia, idade, sexo, orientagdo
sexual, estado civil, situagdo familiar, situagdo econdmica, instrugdo, origem ou condigdo social, patrimdnio genético, capacidade de trabalho
reduzida, deficiéncia, doenga crdnica, nacionalidade, origem étnica ou raga, territério de origem, lingua, religido, convicgdes politicas ou
ideoldgicas e filiagdo sindical.

POLITICA DE PROTECAO DE DADOS

A AICIB é a entidade responsavel pelo processamento de Dados Pessoais, de acordo com o Regulamento (UE) 2016/679 (Regulamento Geral
de Protecdo de Dados). O tratamento dos dados pessoais realizado no ambito do presente concurso tem a finalidade de verificar o
cumprimento, pelos candidatos, dos pressupostos estabelecidos na legislagdo aplicavel pela sua contratagdo. A oposi¢do ao tratamento dos
dados por parte dos requerentes impossibilitarad a aceitagdo da candidatura e, por conseguinte, a sua analise e avaliagdo. Os dados pessoais
serdo conservados pelo prazo de cinco anos nos termos do n.2 1 do artigo 32.2 do Cédigo do Trabalho.



