& a AZEEMSV

Autoridade da Zona Econémica Especial Maritima
S&o Vicente - Cabo Verde
Maritime Special Economic Zone Authority

Recrutamento Externo

A AZEEMSV pretende recrutar, 1 (um/uma) Assistente Administrativo e Financeiro,
para trabalhar em coordenacdo com o Departamento Administrativo/Financeiro e
Recursos Humanos, em regime de contrato a prazo, nailha de Sdo Vicente, nas seguintes
condicoes:

1. REQUISITOS:

e Licenciatura em Gestdo, Contabilidade ou areas afins;

e Minimo de 3 anos de experiéncia comprovada;

e Capacidade de trabalhar em equipa;

e Disponibilidade imediata;

e Dinamismo e facilidade de comunicacao;

e Relacionamento interpessoal;

e Qrientacdo para resultados;

e Dominio das novas tecnologias;

e Dominio de ferramentas como Excel ou Software de gestao

2. ATRIBUICOES:

Na area de Recursos Humanos:

Elaboracao de folha de salarios;
Processamento de salarios;

Elaboragao de declaragdo de vencimento ou de trabalho;
Elaboragao e controle do mapa de férias dos colaboradores;
Controle de contratos de trabalho;

Controle de Assiduidade;

Organizagao documental dos colaboradores

Na area Administrativo e Financeiro:

e Recebimento e Pagamento de faturas;

e Controle de stock de materiais e de equipamentos;
e Registos Contabilisticos Software Primavera;

e Faturacao Software Primavera;

e Organizagdo e Arquivo de documentos;

e Controle do fluxo de caixa

e Conciliacdo bancaria

3. LOCAL DE TRABALHO:
Sede da AZEEMSV — Cha Cricket — Mindelo - Sao Vicente
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4. CANDIDATURAS

As candidaturas deverdo ser submetidas de 09/04 4 20/04 com a seguinte
documentacdo obrigatoria:

e (arta de apresentagao

e Curriculum Vitae atualizado

e (Copia de Certificado de habilitacdes

e (Codpia de Bilhete de identidade ou CNI

e Comprovativos de experiéncia profissional
e NIF

e Registo Criminal

Nas seguintes modalidades:

1. Para candidaturas fisicas, deve ser enderecada para:

Autoridade da Zona Econdmica Especial Maritima em S3o Vicente:
“Concurso Recrutamento — Assistente Administrativo e Financeiro”
Cha de Cricket C.P 1093; Mindelo — Sao Vicente

2. Para candidaturas digitais:

Enviar para o Email: info@azeemsv.cv, ou azeemsv21@gmail.com, com o assunto
identificado como “Concurso Recrutamento — Assistente Administrativo e Financeiro”

Mindelo, 08 de abril de 2026
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