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Formulario de Descricao de Funcao

Divisdo/Departamento AREA DE RECURSOS HUMANOS E FINANCEIROS

Localizagao PISO 3 — SERVICOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
Unidade Unidade Financeira
Reporta a: Carla Lopes Cataldo Titulo = Chefe de Divisdo

Ocupado por:

Categoria Obs. Tipo de Categoria: HabilitagGes:
Técnico Superior 99 ano de escolaridade
Coordenador Técnico / Chefe de 129 ano de escolaridade

Equipa Multidisciplinar Licenciatura

Assistente Técnico , o
Pds-graduacao

Assistente Operacional Mestrado

Estagiario

DESCRICAO GERAL

i FungBes integradas na estrutura funcional da Area de Recursos Humanos e Financeiros da FMUL;

ii. Conferir o reporte de informagdo para a DGO e outras entidades, nomeadamente: mapas de execugdo orgamental da despesa
e da receita; alteragdes orgamentais, unidade de tesouria, encargos assumidos e ndao pagos, entre outros;

iii. Construir e manter actualizados indicadores de gestdo financeira e RH;

iv. Producdo de andlises, estudos ou relatérios relativos & situacdo financeira e RH da FMUL que auxiliem os Orgdos de Gestdo
no processo de tomada de decisdo;

V. Andlise dos processos internos da Area de Recursos Humanos e Financeiros da FMUL e apresentacio de propostas de
alteracdo aos manuais de procedimentos e de controlo interno dos processos;

vi. Colaboragdo na preparagdo do Orcamento, na preparacdo da Conta de Geréncia e Consolidagdo de Contas.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA DE TRABALHO

— Conhecimentos de informdtica ao nivel do utilizador;

— Conhecimentos da legislacdo relativa a Contratagdo Publica
— Conhecimentos de POC-Educacdo

— Conhecimentos do Classificador Econdmico

REQUISITOS DE HABILITAGOES

— Licenciatura em Gestdo/Economia



