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COMUNIDADE DE DESENVOLVIMENTO DA AFRICA AUSTRAL

1. Técnico de Financas e Administracdo — RPTC — Categoria Profissional 6

Importa notar que este posto estd baseado em Harare, Zimbabwe, no Centro
Regional de Formacao em Manutencédo da Paz (RPTC)

Finalidade da Funcé&o: Sob a supervisao geral do Comandante-Adjunto, o titular do
posto facilitara um controlo financeiro eficiente e eficaz, orcamentacao e tesouraria,
processamento da folha de salérios, gestao e administragéo de recursos humanos no

Centro.

Principais funcdes e responsabilidades:

A: Contabilidade e Gestao Financeira

Assegurar a exactiddo e integridade dos langcamentos contabilisticos no
sistema de contabilidade e no diario de langamentos.

Actualizar as contas do razdo geral e dos livros auxiliares para apoiar 0s
cronogramas

Preparar contas de gestdo mensais e trimestrais para o Secretariado e
apoiar as reconciliacoes

Compilar as demonstracfes financeiras estatutarias anuais para o
Secretariado e estabelecer a ligagcdo com os auditores e responder as suas
guestdes

Implementar controlos internos adequados em torno da contabilidade
financeira e dos relatérios

Extrair relatério das despesas reais por actividade e preparar relatérios de
analise de variacao

Aplicar medidas adequadas para limitar o manuseio do dinheiro fisico, tais
como o pagamento directo por transferéncia bancéria
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Fazer acompanhamento para justificacdo ou devolucdo de valores
adiantados

Analisar os relatérios de justificacdo ou devolucdo de valores adiantados
para verificar se 0s documentos estdo completos e aprovar o
reembolso/recuperacéo

Preparar relatérios de controlo e andlise das despesas relevantes para a
gestéo

Autorizar o processamento de pedidos de pagamento no sistema de
contabilidade

Supervisionar o trabalho do Auxiliar de Finangas e do Auxiliar de
Contabilidade, bem como assegurar o cumprimento de politicas e
procedimentos, assim como assegurar que os controlos e verificacdes
relevantes sdo devidamente realizados

Preparar e apresentar relatorios de controlo de despesas e outros relatorios
financeiros, conforme exigido pela Direc¢éo

Orientar a implementacdo das recomendacfes dos auditores para um
melhor controlo das despesas

Coordenar o planeamento financeiro e administrativo

Preparar orcamentos anuais e quadro de receitas e despesas a médio prazo
para o Centro

Manter registos soélidos de todas as transacg¢Bes financeiras em
conformidade com o Regulamento Financeiro da SADC

Gerir a folha de pagamentos, reconciliacbes de salarios e questdes
contabilisticas relacionadas

Gerir os devedores, credores e as relacbes com 0s banqueiros

Facilitar um processo de auditoria eficaz no Centro sobre transaccoes
financeiras, planos e orcamentos, folha de salarios e contratacéo publica de
bens e servicos e implementar recomendac¢des de auditoria.

B: Recursos Humanos e Administracao

Facilitar o recrutamento de pessoal e prestar apoio em matéria de recursos
humanos, em conformidade com as politicas de recursos humanos
aplicaveis

Gerir os bens e prestar apoio administrativo ao Centro de acordo com as
Politicas de Administracao

Supervisionar e rever o desempenho do pessoal de contabilidade, financas
e administracdo do Centro e recomendar planos de formagcao e
desenvolvimento para melhorar a eficiéncia
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Facilitar a aquisicdo de bens e servicos em conformidade com a Politica e
Regulamento de Contratagdo Publica

Prestar servigcos de consultoria técnica sobre contratagdo publica, gestédo
financeira, recursos humanos e administracao

Desempenhar todas as demais funcdes que Ihe forem atribuidas

Requisitos para o Cargo

Habilitacoes Literarias

Uma qualificagdo profissional em contabilidade e ser membro de um
organismo de contabilidade reconhecido internacionalmente (tal como CPA,
CA, FCCA, CIMA, ICAEW, ICAS, FCPA, Experiéncia comparavel ou
equivalente).

Experiéncia Profissional

7-10 anos de experiéncia relevante, de preferéncia obtida em uma
organizagdo publica que trabalha na gestédo financeira do sector publico.
Boa experiéncia na preparagdo de contas oficiais e na facilitagdo de
auditorias (auditorias externas e internas)

Boa experiéncia em gestdo orgamental; recursos humanos e administracédo
e processos de contratacdo de obras, bens e servicos

Bom conhecimento, compreensdo e aplicacdo pratica das Normas
Internacionais de Contabilidade do Sector Publico (IPSAS) e das Normas
Internacionais de Auditoria é um requisito

Alta capacidade de comunicacéo escrita e verbal

Competéncias

Solidos conhecimentos de contabilidade informatizada

Capacidade de analisar dados financeiros e de preparar relatorios precisos
de forma atempada

Boas habilidades interpessoais

Experiéncia com principios e procedimentos contabilisticos governamentais
e de instituicGes sem fins lucrativos.

Capacidade de elaborar e estabelecer politicas e procedimentos financeiros.
Capacidade de trabalhar de forma independente, com pouca supervisdo.

Capacidade de dirigir e supervisionar eficazmente.

Conhecimento dos conceitos de orcamento operacional e de capital.
Competéncia na utilizacdo do software de contabilidade Sun System



