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ASSISTENTE DE CONTAS A PAGAR

Descricédo do cargo:
Executar atividades de conferéncia e controle referentes aos pagamentos de despesas e outras obrigacdes efetuadas
pela entidade, providenciando a documentacédo dos pagamentos de acordo com os prazos de vencimento.

Nivel de reporte:
Geréncia Geral de Administracéo e Financas >>> Coordenacao Financeira >>> Assistente de Contas a Pagar

Pré-requisitos:

Superior Completo ou Tecndlogo em Administragdo, Economia, Contabilidade ou anélogos.
Conhecimento técnico sobre gestao financeira de recursos publicos.

Experiéncia Minima: 3 anos.

Desejavel:
Especializacdo em Administracdo e Finangas (analogo ou superior).
Inglés intermediario.

Conhecimentos e Experiéncia:
Pacote Office Avancado. Experiéncia em atividades de controle administrativo e financeiro.

Atividades Principais:

Separar e conferir as documentacdes referentes aos pagamentos a serem efetuados, avaliando a correcdo das
informag@es para liberacdo dos pagamentos. Efetuar os pagamentos aprovados utilizando os sistemas disponibilizados
pelos bancos com os quais a entidade mantém relagdes. Apurar diariamente os saldos das contas bancérias para
posicionamento da Geréncia Financeira. Fazer o controle e manutencdo das contas bancérias, avaliando as
movimentacdes de acordo com 0s pagamentos efetuados para controle dos saldos e respectiva prestacéo de contas.
Levantar junto as instituicbes as cotages para moedas estrangeiras, para compra, a fim de atender as necessidades
de viagens dos atletas e dos participantes dos eventos. Providenciar, quando necessario, a remessa de numerarios
para o exterior. Revisar as normas e procedimentos referentes as suas atividades, a fim de atender ao programa de
melhoria continua de produtividade. Fazer o controle de contas a pagar e receber dos projetos que lhe forem
designados. Prestar contas e produzir relatérios sobre as suas ac¢des e atividades gerais.

Perfil:
Organizado, metodico, proativo, bom relacionamento interpessoal, boa comunicacéo escrita.
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