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1. Identificacao Elaborac&o/Revis&o: janeiro/2022
Titulo do Cargo: Analista Financeiro
Diretoria : Diretoria Executiva
Report: Gerente Financeiro
2. Proposito do Cargo
Garantir a execucao das corretas atividades na area financeira, com a missao de zelar pela integridade
do financeiro e contébil, contribuindo para a melhoria e consolidacdo do sistema de Governanca da
Confederacéo.
3. Descricéo detalhada das atribuicdes
e Suporte integral nas atividades de contas a pagar, receber e tesouraria;
e Andlise de documentos financeiros (dados fornecedores, descricao produtos/servigos, retencao de
impostos e outros);
e Responsavel pela classificacdo contabil e centro de custo;
e Responsavel pela analise de reembolsos de colaboradores;
e Responsavel pelos langamentos e baixa no sistema ERP do movimento financeiro;
¢ Manter atualizadas as certiddes municipais, estaduais, federais e FGTS;
e Efetuar pagamento/provisdo apés autorizacédo de acordo com a alcada de aprovacgao;
e Pagamento e emissdo do comprovante em canais bancarios;
e Fazer a conciliacdo bancéria diariamente no sistema ERP Nasajon;
o Efetuar o fechamento para financeiro e enviar para a contabilidade externa;
e Enviar documentos para fechamento de cambio e ou pagamento em moeda estrangeira,;
e Controlar e efetuar pagamentos de acordo com o projeto/tipos de recursos;
e Controlar, lancar, digitalizar, anexar e conciliar os pagamentos em sistema especifico do COB;
e Atender as demandas solicitadas pelo COB e Lei de Incentivo;
e Emitir comprovante de pagamento e extratos da Lei de Incentivo Federal e Estadual para o
departamento responsavel mensalmente ou de acordo com a demanda;
e Enviar e controlar as informagfes da folha de pagamento mensal para a contabilidade;
e Conferir e arquivar os documentos referentes pagamento, admissdo, demissao de funcionarios
mensalmente;
e Responsavel pelo acompanhamento do fluxo de caixa da empresa.
4. Formacéao e Experiéncias

Experiéncia: 5 anos em de experiéncia em contas a pagar, receber e tesouraria. Experiéncia na
operacionalizacdo de Sistemas Financeiro ERP. Desejavel intermediario a avancado no Excel.

Area: Sem especificacdo

Formacéo: Graduacdo em curso (preferencialmente completa) em Economia, Administragéo,
Contabilidade ou areas correlatas.

Idiomas: Desejavel inglés ou espanhol




5.

Organograma
CEO Superior do Superior
I
Gerente Financeiro Superior Imediato
I
Analista Financeiro Cargo Descrito

Competéncias Técnicas

Alta capacidade andlise de dados

Nivel intermediario a avancado de Excel

Conhecimento em controle de contas em projetos publicos (diferencial)
Dominio do pacote Office

Forte conhecimento em ERP (preferéncia NASAJON)
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Competéncias Comportamentais

Agilidade

Objetividade

Organizacao

Foco em Resultado

Bom relacionamento interpessoal
Adaptabilidade

Senso Critico

Empatia

Lideranca

[+ Assertividade

Paciéncia
Comprometimento

Confianca

[~ Autonomia

-

Criatividade

¥ Abertura ao novo

™

Iniciativa

I+ Auto gerenciamento

[~ Visdo estratégica




[ Visdo de negdcio
Iv Disciplina

v Proatividade

[ Curiosidade

¥ Flexibilidade

[~ Tomada de Decisdo

. Outras:




