oximar

COOPERATIVA DE SOLIDARIEDADE SOCIAL, CRL

FICHA DE RECRUTAMENTO 2/2024 DAF

FUNCAO: ASSISTENTE DE GESTAO

PERFIL ACADEMICO: GESTAO/ CONTABILIDADE
LocALIZAGCAO: ESCRITORIO NA AMADORA, COM MOBILIDADE NACIONAL E TRANSNACIONAL

ENQUADRAMENTO:

A Aproximar, Cooperativa de Solidariedade Social CRL é uma organizagao sem fins lucrativos
especializada no desenvolvimento de solucdes para as organizacdes de economia social
(www.aproximar.pt ). Os servigcos de consultoria social e servigos sociais sao realizados em
diferentes paises da Unido Europeia e centrados no desenvolvimento de solu¢des inovadoras.

Na atualidade a Aproximar encontra-se envolvida no desenvolvimento de diversos projetos
de inovacdo social nos seus diversos setores (ver www.aproximar.pt) em Portugal e no
contexto europeu.

O presente recrutamento insere-se numa estratégia e dinamica de consolidacdo no
Departamento Administrativo-Financeiro. Procuramos uma pessoa com experiéncia
profissional que inclua, para além de planeamento, organizacdo e controlo administrativo
financeiro no desenvolvimento de atividades, programas e projetos, possua capacidade de
analise, de trabalho em equipa e com parceiras. Procura-se um assistente de gestdao capaz de
gerir operacionalmente e garantir a concretizagdo bem-sucedida do desenvolvimento das
suas tarefas, desde o registo, verificacao e analise dos dados necessarios ao apoio a gestdo e
tomadas de decisao.

Neste momento estamos a langar varios processos de recrutamento, sendo que este se
destina a candidatos com formag&do na area de Gestdo/Contabilidade.

RESPONSABILIDADES:

e Assessorar a organizacao/estruturacdo do departamento administrativo-financeiro

e Providenciar o registo da informacdo e organizacdo documental
contabilistica/financeira da organizagdo (digitais e fisicos)

e Providenciar a atualiza¢do dos ficheiros de controlo da organiza¢do, demonstrando um
pensamento critico de sistematizacdo da informacao nos ficheiros utilizados

e Efetuar a preparagao e verificagdo da informagdo dos processos de gestao de recursos
humanos

e Assessoria para assegurar o cumprimento de processos administrativos-financeiros da
organizagao
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Assessoria na andlise e controlo de regras de programas de financiamento e
or¢camentos de a¢des em implementagao

Assessoria as equipas na comunicacdo com os stakeholders da Aproximar na area
administrativa-financeira

COMPETENCIAS - QUADRO DE REFERENCIA

Humanas Técnicas
¢ Organizagdo e atencdo ao detalhe e Capacidade analitica, de registo e tratamento de
e Comprometimento e responsabilidade dados
e Orientagdo para a capacitagao e e Boa Comunicagdo verbal e escrita
autonomia e Conhecimentos e participacdo em processo
¢ Motivacdo e perseverancga para administrativos-financeiros e contabilisticos
aprender e Controlo financeiro de programas e projetos
e Etica e transparéncia e Conhecimentos de Microsoft Office, e outros
¢ Trabalho em equipa e espirito de programas informaticos da area financeira
colaboracao (obrigatério)
® |niciativa e autonomia e Dominio da Lingua Inglesa (oralidade, escrita,
leitura)
Requisitos:

Licenciatura (pré-Bolonha) ou mestrado (pdés-Bolonha) na area da Economia/Gestédo
Detentor de Certificado de Competéncias Pedagdgicas (preferencial)

Disponibilidade para deslocagdes nacionais e ao estrangeiro

Alinhamento com os valores da organizacdo: inovacdo, empreendedorismo, igualdade
de oportunidades e exceléncia

Conhecimentos de Excel intermédio (obrigatério) ou avancado (preferencial)

Perfil orientado para a missao organizacional (obrigatério)

Dominio da Lingua Inglesa - nivel B2 (minimo)

Pro-eficiéncia na utilizagdo do Excel (obrigatério)

Envio de CV em formato Europass em inglés (obrigatoério)

Oferecemos:

Trabalho a tempo inteiro com contrato pelo periodo de 1 ano renovavel mediante
avaliacdo de desempenho semestral e anual

Remuneracdo alinhada com a politica organizacional

Oportunidades de valorizagdao pessoal e profissional — a equipa possui mais de 70h de
formacado anual em horario de trabalho

Participagao num projeto organizacional de solidariedade e inovagao social
Participacdo em projetos transnacionais e desafiantes

Candidaturas até 30 de abril.

Para se candidatar aceda ao formulario online: aqui.
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Lembre-se de carregar o seu CV em formato Europass e uma carta de motivacao (ambos
documento em inglés).

Consulte o nosso website em www.aproximar.pt

Se alnovacao Social é a sua area de Eleicao, esta € a Equipa que tem

procurado!
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