PANAFTOSA
Centro Pan-Americano de Febre Aftosa
e Saude Publica Veterinaria

SELECAO CLT — TECNICO DE FINANCAS I

PANAFTOSA seleciona profissional para admissao em nossa unidade

Cargo: Técnico de Financas Il

Regime de Contratagdo: CLT - Efetivo
Numero de Vagas: 1

Descri¢cao do Cargo / Responsabilidades:

a) Processar a folha de pagamento mensal, férias e rescisdes dos CLTs, de acordo com os relatérios
enviados pelo RH, garantindo que os valores das invoices estejam exatamente iguais aos montantes
informados nos relatérios e contra-cheques recebidos, bem como toda a documentac¢ado suporte
esteja devidamente anexada;
b) Criar as invoices referentes as obrigacdes legais / acessorias e procedimentos internos de gestao
financeira / contabil relacionadas aos processamentos de pagamentos, férias e rescisfes de contrato
de trabalho, referentes aos funcionarios em regime CLT, fazer acompanhamento do processo de
aprovacdo, garantindo que os pagamentos sejam efetuados dentro do prazo;
) Emitir as invoices de pagamentos a fornecedores e demais prestadores de servicos, bem como
fazer o acompanhamento, para que elas sejam pagas dentro do prazo;
d) Emitir invoices para TCA;
e) Cadastrar Clientes e fornecedores de eventos e funcionaros CLT;
f) Fazer a gestdao do contas a pagar, identificando as prioridades e as urgéncias evitando gargalos no
setor;
g) Emitir orcamentos e faturas de servicos laboratoriais e de fornecimento de material biologico;
h) Acompanhar e monitorar recebimentos referentes a prestacao de servicos laboratoriais e
fornecimento de material biolégico;
i) Controlar e identificar todos os tipos de recebimentos registrados nas contas bancarias do Centro;
j) Controlar, inclusao / exclusao de profissionais no painel de assinaturas nos bancos, providenciando
toda documentacdo pertinente, bem como o envio dela para a Sede;
k) Emitir os Ad Hoc payments, quando necessario;
l) Analisar e aprovar spend authorizations e expense reports;
m) Emitir settlement runs quando necessario; analisar documentacao de novas LOAS;
n) Emitir faturas de reativos quando solicitado; Desenvolver outras atividades compativeis com a sua
funcao.
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Formacao, Conhecimentos e Experiéncias:

- Necessario: Ensino médio completo e/ou formagdo técnica em contabilidade ou administracdo.

- Desejavel: Graduacao em contabilidade, administracdo ou areas afins.

- Essencial: 6 anos de experiéncia em tarefas administrativas e/ou de apoio a gestao financeira.

- Desejavel: Experiéncia de trabalho em ambiente internacional.

- Idioma: Excelente conhecimento do portugués, inglés avancado e conhecimento de trabalho do
espanhol.

- Informatica: Dominio na utilizacdo de sistemas operacionais, aplicativos (comerciais / corporativos),
navegadores de Internet e softwares de correio eletrénico.

Forma de Trabalho: Presencial. Hibrido ap6s 1 ano.
Bairro: S3o Bento
Cidade: Duque de Caxias

Beneficios:

- Vale Transporte

- Vale Alimentacao

- Refeicao no Local

- Convénio Médico

- Convénio Odontolégico

- Seguro de Vida em Grupo
- Auxilio Creche

Horario de Expediente: De segunda a sexta-feira das 08:15 as 16:15 (com 00:45 de almoco)
Salario: R$ 6.312,00 mensal

Informacgdes Adicionais:

- Interessados devem enviar curriculo até 14 de dezembro de 2023 para o endereco: rh@paho.org
e informar no campo assunto: “Técnico de Finangas II”

- Os curriculos recebidos para esta vaga poderao ser utilizados futuramente para preencher outras
vagas semelhantes do mesmo nivel.

- Somos uma organizacao livre do tabaco.

https://www.paho.org/es/panaftosa/acerca-panaftosa



https://www.paho.org/es/panaftosa/acerca-panaftosa

