ORGANIZACAO OESTE AFRICANA DA SAUDE (OOAS)
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ANUNCIO DE MANIFESTACAO DE INTERESSE

(Servigos de Consultoria Individual)
Referéncia N° FM/TEND/AMI/2020/02/bk

A Organizacao Oeste Africana da Satde (OOAS) ¢é a instituicdo responsavel pelas questdes sanitarias da
Comunidade Econémica dos Estados da Africa Ocidental (CEDEAQ), com o mandato de oferecer o nivel
mais elevado em matéria de prestacdo de cuidados de saude as populacfes da sub-regido.

No quadro do Programa Regional "Salde Reprodutiva e prevencdo do VIH na regido da Comunidade
Economica dos Estados da Africa Ocidental (CEDEAO) ", a OOAS e a Cooperacdo Financeira Alema
(Kreditanstalt fur Wiederaufbau /KFW) acordaram sobre o estabelecimento de um mecanismo de
Financiamento Regional de produtos da Saude Reprodutiva.

Neste sentido, a OOAS deseja recrutar um Gestor do Escritério com as qualificacbes e experiéncia
necessarias.

O Gestor do Escritério desempenhara um papel essencial para o funcionamento eficaz da Unidade de
Projecto, organizando operacdes de escritorio e procedimentos criticos para as actividades diarias da
Parceria Estratégica e Mobilizacdo de Recursos. O Gestor do Escritério mantera um registo dos horarios de
todos os coordenadores do projecto, arquivara eficazmente a documentagdo, assegurara a comunicagéo e
correspondéncia adequadas e conservara conhecimentos profissionais e técnicos para o funcionamento
eficaz do escritdrio. A este respeito, deve ser altamente acessivel e responder aos pedidos das partes internas
e externas.

Especificamente, as tarefas e responsabilidades do consultor consistirdo em:

e Fornecer apoio administrativo para o funcionamento eficiente da unidade de Parceria Estratégica e

Mobilizacdo de Recursos;

e Coordenar as actividades de escritorio da unidade de projecto e dividir as tarefas e atribuicdes, a
fim de garantir uma prestacdo de servigo eficaz;
Fornecer um apoio administrativo para o funcionamento eficaz do escritdrio da unidade de projecto;
Organizar eficazmente as operacdes e 0s procedimentos do escritorio;
Assegurar a conexdo com as outras diregdes, para garantir o bom funcionamento do escritorio;
Definir os encontros e as reservas dos coordenadores de projecto;
Gerir as correspondéncias recebidas e enviadas bem como toda a documentacéo;
Desenvolver e manter um sistema de classificacdo electronica e manual eficaz;
Assegurar a seguranca, a integridade e a confidencialidade das informacdes,
Implementar técnicas de gestdo de escritorio inovadoras para melhorar a eficacia operacional;
Gerir os pedidos de informacdes, as queixas e os relatorios dos visitantes;
Fornecer um apoio geral aos visitantes;
Assumir outras tarefas que podem ser atribuidas pelo perito em assisténcia técnica.



e Diploma de nivel superior ou equivalente em secretariado ou em administracdo ou em uma area
conexa, concedido por um estabelecimento superior reconhecido;

e Um minimo de 6 anos de experiéncia com responsabilidade progressiva nos servigos de secretariado
e gestdo de escritorio;

e Conhecimento dos softwares conexos e dos sistemas de classificacdo de gestdo de contetdo da
empresa (ECM) relevantes bem como dos procedimentos, diretrizes e procedimentos ligados a
correspondéncia para a preparacao e utilizacdo de documentos e de modelos administrativos;

* Deve ser fluente em duas das trés linguas oficiais da CEDEAO.

Trata-se de um posto de consultor da OOAS, financiado pelos doadores. A duracdo do contrato € de um (1)
ano sujeito a um periodo experimental inicial de um (3) més. O contrato pode ser renovado, de acordo com
a disponibilidade dos fundos do projecto. O salario e as vantagens adicionais consolidadas sdo muito
atrativos. O local de afectacdo do Gestor do Escritorio é a sede da OOAS em Bobo-Dioulasso, BURKINA
FASO. Ele/ela efectuarda missdes nos paises membros da CEDEAO, se necessario.

Os consultores interessados pelo presente anuncio sdo convidados a manifestar o seu interesse. Devem
fornecer as informacdes atestando as qualificagfes e competéncias necessarias a seguir: uma carta de
motivagdo indicando o posto de interesse, o curriculum vitae detalhado - incluindo a descrigéo de fungdes
semelhantes e experiéncias similares obtidas anteriormente e copias dos diplomas e outros documentos de
referéncia.

O consultor desejado serd selecionado de acordo com os procedimentos de selecdo de consultores
individuais definidos pelo codigo de contratagdes da CEDEAO.

Pode-se obter informac@es adicionais nos seguintes horarios: De segunda-feira a sexta-feira das 8:00 as
16:00 horas GMT junto da pessoa recurso da OOAS no seguinte endereco:

Senhora Nanlop OGBUREKE
E-mail: nogbureke@prj.wahooas.org

Os interessados podem também descarregar os termos de referéncia (TDR) no website da OOAS no
seguinte endereco: www.waho0as.org

Os consultores individuais interessados e com as qualificagdes necessarias sao convidados a manifestar o
seu interesse, submetendo o seu dossié pelo correio electronico na seguinte morada:

Organizacao Oeste Africana da Saude

01 BP 153 Bobo-Dioulasso 01

BURKINA FASO

Correio electronico: wahooas-tenders@ecowas.int

O canto superior direito do envelope ou o0 assunto da mensagem electronica deve indicar o posto da
manifestacao de interesse. A data limite para a recepcao dos dossiés é 09 de julho de 2020 as 12:00 GMT.

A OOAS ou a KfW néo serdo responsaveis por quaisquer custos ou outras despesas efectuados pelo
consultor individual em conex&o com a preparacao e entrega da manifestacao de interesse.

Prof Stanley OKOLO
Diretor Geral
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