Termos de Referéncia
(TDR)

CONTRATACAO DE UM CONTABILISTA PARA
O ESCRITORIO DE DGASS

FEVEREIRO de 2021
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TERMOS DE REFERENCIA PARA O RECRUTAMENTO
DE UM (A) CONTABILISTA PARA O ESCRITORIO DE
DGASS/IMUNIZACAO

DETALHES DA POSICAO:

Trabalho/Titulo:

Assistente contabilista

Extensao do anuncio:

Anuncio local

Financiamento:

GAVI/imunizacao

Area de atuacio:

Guine Bissau

Tipo de contrato:

Contrato de Prestacao de Servico
(CPS)

Prazo de data de entrega de
Proposta

17/02/2021

Linguas exigidas:

Portugués e frances

Data de inicio:

ABRIL 2021

Duracao do contrato inicial:

1 renovavel

Duracao Prevista do | 2 Ano
Trabalho:
Salario: Proposta do concorrente

Tempo de servico

Parcial - maximo de quinze (15) dias
por més

Page 1 of 5



POSTO: Assistente contabilista

SERVICO: Diregdo Geral de Administracdo do Sistema de Saude (DGASS)
01.- OBJETIVO GERAL

O Ministério da Saude Publica (MINSAP) pretende contratar um(a) Assistente
contabilista para apoiar a implementacao das tarefas confiadas, assumindo um papel
preponderante na provisao de servigos financeiros de boa qualidade, assegurando deste
modo uma actuacao eficiente de todas as areas de gestao financeira de DGASS.

Estando previsto o aumento gradual do volume de recursos financeiros, nos préoximos
tempos, justifica-se a contratacdao de pessoal técnico com formacao especifica, com
valéncias e competéncias comprovadas na area de contabilidade. A contratacdao de um
Assistente contabilista enquadra-se dentro de uma estratégia organizacional visando a
melhoria da eficiéncia e eficacia nas multiplas operagdes financeiras previstas. Alids, a
contratacdo deste tipo de profissional dard ao DGASS um conforto necessario no
controle das operagdes financeiras que de uma forma geral proporcionarao as outras
areas de gestao uma dinamica integrativa da funcdo indispensaveis ao bom
funcionamento da instituicao para a tomada de decisao.

1. Objectivos especificos

v' Apoiar a direcao geral d’administracdo do sistema de saude no que
concerne a contabilidade e a organizacdo do Sistema Financeira em
particular a subvencao de imunizacao

2. Principais Qualificagoes

» Nacionalidade Guinense
» Possuir grau de licenciatura em Contabilidade, Auditoria e da Gestao
Financeira;

» Experiencia Profissional de pelo menos 3 anos relevante em
contabilidade consolidada em trabalno em ONG ou Instituicoes

internacionais;

» Dominio da fiscalidade e demais normais que regem a area de
contabilidade/financas na Guine Bissau;

» Conhecimento (dominio) de pelo menos um software de contabilidade;
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» Excelente comunicacao oral e escrita em Portugués e Frances;
» Conhecimento de trabalho do Ms office (Access, Excel e Word);

» Alto sentido de responsabilidade, organizacdo, disciplina e sigilo
profissional;

» Predisposicdo e orientacado estratégica para executar multiplas tarefas
dentro da equipa;

» Flexibilidade em situacoes exigentes e disponibilidade para horarios de
trabalho por vezes irregulares;

» Disponibilidade para iniciar o contrato em Abril de 2021.

&

Tarefas

a) Ajudar na preparacao, analise e revisdo de orcamentos anuais e
trimestrais;

b) Assegurar que as despesas sejam alocadas de acordo com os acordos,
planos de orcamento, regras e procedimentos dos doadores;

c) Classificar, lancar e registar documentos contabilisticos

d) Analisar de balancetes e demostracoes de resultados periodicos;
e) Elaborar reconciliagcoes bancarias;

f) Conferir contas e preparar movimentos contabilisticos;

g) Preparar declaracoes fiscais se for o caso;

h) Apoiar na elaboracao de fecho de contas mensais e anuais.

i) Elaborar relatorio financeiro trimestral e anual

j) Gestao de Inventario de equipamentos

k) Trabalhar em colaboracdo com o assistente administrativo para
operacionalizar o software de contabilidade do MINSAP;

1) Garantir o respeito do Manual de Procedimentos Financeiros de DGASS
dentro da gestao do MINSAP.

m) Monitorar a conducao das auditorias anuais do MINSAP e a
implementacao de recomendacoes de auditoria

4. Candidaturas
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a) A candidatura esta aberta a todos os Guineenses residente que possuem
qualificacoes exigida neste TDR.

b) O concurso esta aberto de 10 ao 17 de Fevereiro de 2021 das 8HOO as
as 16HOO de segunda a sexta-feira

c) Os candidatos interessados deverao submeter os documentos abaixo
mencionado num envelope fechado com a designacao (Recrutamento de
um (a) contabilista para o escritorio de DGASS), para o endereco:

Ministerio da saude Direcao dos servicos dos Recursos Humanos

d) Para qualquer esclarecimento contatar a(o):

v Dr Silvino Ndafa Braba - Correio electronico:sindabra2017@gmail.com
/Movel (+245) 955217830 — Diretor geral daministracao do sistema de

saude
e) Os documentos exigidos sao:
» Carta de motivacao
» CV com a copia dos respetivos comprovativos em anexo

* Diploma ou Certificado de formacao em contabilidade

» Carta de motivacao

5. Método de Selecao

v O(a) Candidato (a) sera selecionada numa base competitiva através do
curriculum vitae apresentado e os trés primeiros lugares serao
submetidos a uma entrevista.

v Apenas os candidatos selecionados para entrevista serao contactados.

6. Duracao do Contrato

» A duracao do contrato € de um (1 anos) renovavel, dependendo da
disponibilidade de fundos e do desempenho, comecando a contagem a
partir da data da sua assinatura.

* No fim de cada contrato o(a) contabilista sera submetido a um processo
de avaliacao do desempenho.
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