RECRUTAMENTO DE UM GESTOR DO ESCRITORIO

TERMOS DE REFERENCIA

Junho 2020




INTRODUCAO:

A Organizacao Oeste Africana da Satde (OOAS) ¢é a instituicdo responsavel pelas questdes sanitarias da
Comunidade Econémica dos Estados da Africa Ocidental (CEDEAO), com o mandato de oferecer o nivel
mais elevado em matéria de prestagdo de cuidados de satde as popula¢des 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 Cooperagdo Financeira Alema
(Kreditanstalt fur Wiederaufbau /KFW) acordaram sobre o estabelecimento de um mecanismo de
Financiamento Regional de produtos da Saude Reprodutiva.

O objectivo geral do Mecanismo de Financiamento Regional é de contribuir para a reducdo da morbilidade
e mortalidade materna nos paises da CEDEAO. Mais especificamente, trata-se de contribuir para (i) a
seguranca dos produtos da Saude Reprodutiva (SR) e (ii) 0 aumento da procura de servigos da Salde
Reprodutiva.

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

PRINCIPAL OBJECTIVO DA MISSAO:

O Gestor do Escritorio desempenhara um papel essencial para o funcionamento eficaz da Unidade de
Projecto, organizando operacOes de escritério e procedimentos criticos para as actividades diarias da
Parceria Estratégica e Mobilizacdo de Recursos. O Gestor do Escritorio mantera um registo dos horarios de
todos os coordenadores do projecto, arquivara eficazmente a documentacéo, assegurard a comunicagao e
correspondéncia adequadas e conservard 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.

PRINCIPAIS TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

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

e Coordenar as actividades de escritorio da unidade de projecto e dividir as tarefas e atribuicdes, a

fim de garantir uma prestacéo de servico eficaz;

Fornecer um apoio administrativo para o funcionamento eficaz do escritério da unidade de projecto;

Organizar eficazmente as operacdes e os procedimentos do escritério;

Assegurar a conexao com as outras direcdes, 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 documentacao;

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 escritdrio 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.

QUALIFICACOES, EXPERIENCIAS E COMPETENCIAS NECESSARIAS:

e Diploma de nivel superior ou equivalente em secretariado ou em administragdo ou em uma area
conexa, concedido por um estabelecimento superior reconhecido;
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e Um minimo de 6 anos de experiéncia com responsabilidade progressiva nos servigos de secretariado
e gestdo de escritério;

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

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

PRINCIPAIS COMPETENCIAS DA CEDEAO

e Capacidade de fornecer sugestdes baseadas em suas proprias observagoes, que melhorem a forma
como o trabalho € realizado e em dirigir sua implementagcdo como pedido;

e Experiéncia comprovada de trabalho eficaz como membro de uma equipa e como mentor;

e Capacidade de trabalhar sob pressdo e em obter resultados fidveis;

e Capacidade de assumir a responsabilidade de sua prépria carreira e de seus proprios desempenhos
e em engajar-se regularmente e independentemente nas actividades de autoavaliagéo;

e Capacidade de desenvolver e em manter as competéncias e a experiéncia necessarias para preencher
eficazmente esta funcao;

e Capacidade de resolver os problemas quotidianos e em fazer recomendacdes para melhorar a
qualidade/quantidade dos servicos aos clientes;

e Capacidade de gerir eficazmente seu proprio tempo e em respeitar as normas e objectivos dos
servicos relacionados as responsabilidades que lhe sdo atribuidas;

e Compreender como aceder aos recursos ou aos servigos internos para reforcar a sensibilizagdo
cultural e buscar ativamente melhorar as competéncias multiculturais na interagdo com outras
pessoas de meios culturais e linguisticos diferentes;

e Compreensdo basica dos mandatos e das funcdes das organizacdes da CEDEAO, particularmente
os de sua propria instituicdo/agéncia;

e Conhecimento dos procedimentos e das praticas correntes da CEDEAO, no que se refere as
responsabilidades e ferramentas de trabalho que Ihe séo atribuidas;

e Capacidade de inovar com os procedimentos estabelecidos, visando melhorar o desempenho e/ou
0s resultados;

e Capacidade de detectar e de corrigir 0s erros e de manter registos precisos;

e Capacidade de organizar as tarefas quotidianas, de identificar solucGes para tratar as prioridades
conflituais, as novas tarefas ou as mutaveis;

e Capacidade de fornecer informacBes precisas e completas as demandas do supervisor/
colegas/clientes, usando o bom senso, o tacto e a diplomacia;

e Capacidade de desenvolver objectivos de trabalho e de identificar as etapas necessarias para
alcanca-los;

e Dominio das Tecnologias de Informacéo e da Comunicacédo (TIC);

e Capacidade de desenvolver objectivos de trabalho e de identificar as etapas necessarias para
alcancé-los;

e Capacidade de compreender e de contribuir para os objectivos da equipa ou da unidade de trabalho,
de acordo com as instrugcfes do supervisor;

e Capacidade de trabalhar em um ambiente de praticas de escritdrio bem estabelecidas e de equilibrar
maultiplas tarefas nos prazos determinados;

e Excelente ética de trabalho, positividade, motivacdo, flexibilidade e capacidade de resolver os
problemas para realizar com éxito as tarefas associadas ao posto;

e Desejo ardente de ajudar os outros nas diversas circunstancias, em relacdo com seu proprio dominio
de trabalho, e de orienta-los a procurar a pessoa apropriada para obter uma ajuda complementar, se
necessario;

e Capacidade de trabalhar em equipa para formular as necessidades dos clientes.



DURACAO, LOCAL DE COLOCACAO E NATUREZA DO POSTO

Trata-se de um posto de consultor da OOAS, financiado pelos doadores. A duragdo do contrato é 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 efectuard 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 qualificagdes e competéncias necessarias a seguir: uma carta de
motivacao indicando o posto de interesse, o curriculum vitae detalhado - incluindo a descricdo de funcgdes
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 informacdes adicionais junto da pessoa recurso da OOAS, de segunda a sexta-feira de 08:00
a 16:00, no seguinte endereco:

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

As candidaturas femininas de pessoas devidamente qualificadas sdo fortemente encorajadas. Os consultores
individuais interessados e com as qualificagdes necessarias sao convidados a manifestar o seu interesse,
submetendo seus dossiés completos pelo correio electrénico na seguinte morada:

Organizacao Oeste Africana da Saude

01 BP 153 Bobo-Dioulasso 01

Burkina Faso

Correio electrénico: wahooas-tenders@ecowas.int

O assunto da mensagem electronica deve indicar o posto da manifestacdo de interesse. A data limite para
a recepcdo dos dossiés é 09 de Julho de 2020 as 12:00 GMT.

A OOAS ou a KfW ndo serdo responsaveis por quaisquer custos ou outras despesas efectuados pelo
consultor individual em conexdo com a preparacgdo e entrega da manifestacao de interesse.
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