PERFIL DO POSTO DE TRABALHO (EXCLUSIVO PARA CANDIDATOS INTERNOS)

FUNCAO BIBLIOTECARIO

CODIGO DO POSTO | ECWI/LIBR/2023

DE TRABALHO

INSTITUICAO TRIBUNAL DE JUSTICA DA COMUNIDADE - CEDEAO
NIVEL P3/P4

SALARIO ANUAL P3- UA 23,724-28,590/ USD $37,430-$45,107
P4- UA 28,498-33,198/ USD $44,962-$52,378

ESTATUTO PERMANENTE
AGENCIA N/A

DEPARTAMENTO | BIBLIOTECA E DOCUMENTACAO

DIRECCAO INVESTIGACAO E DOCUMENTACAO

DIVISAO BIBLIOTECA

SUPERVISOR  DE | BIBLIOTECARIO-CHEFE

LINHA

SUPERVISAO FUNCIONARIO JUNIOR DA BIBLIOTECA/DOCUMENTACAO
ESTAGAO DE | ABUJA

SERVICO

As candidaturas devem ser enviadas para: ccjlibrarian@courtecowas.org

(Apenas candidaturas internas)

DESCRICAO GERAL DO PAPEL
Assistir o bibliotecario-chefe no funcionamento da biblioteca/documentacdo. Organizar ficheiros e registos,
utilizando medidas precisas para classificar aos varios formatos de informagéo.

FUNCAO E RESPONSABILIDADES
e Ajudar nas revisdes periddicas dos recursos electronicos novos e existentes, com vista a melhorar a
eficiéncia dos servigos e da investigacédo
o Efetuar varios procedimentos de catalogagdo de todos os tipos de recursos da biblioteca
o Efectuar pesquisas de referéncia imediata e pesquisas aprofundadas; encaminhar os utilizadores para
outros recursos, se necessario
o Ajudar os utilizadores a pesquisar recursos impressos e electronicos na biblioteca



mailto:ccjlibrarian@courtecowas.org

o Ajudar a fornecer instrugbes e orientagdes para a utilizagdo do catalogo da biblioteca, das bases de
dados juridicas, da metodologia e dos procedimentos de investigagéo juridica

e Responder a perguntas de referéncia na biblioteca, por telefone e por correio eletrdnico

e Desenvolver e manter guias de sumarios, recursos bibliograficos e guias de investigacéo

e Ajudar os visitantes da biblioteca a efetuar pesquisas e a localizar recursos

e Ajudar a avaliar as necessidades de inventario da biblioteca em termos de livros, periddicos e outros
recursos, e efetuar encomendas.

QUALIFICACOES ACADEMICAS E EXPERIENCIA
Formacgao académica:

e Licenciatura ou equivalente em relagfes internacionais, administracéo publica ou de empresas, gestao
ou um dominio semelhante de uma universidade reconhecida;

e 5 anos de experiéncia em fungbes de apoio a bibliotecas e documentagdo mais llicenciatura em
tradugéo ou equivalente;

e conhecimentos em gestao de bibliotecas e servigos de documentacao;

e Experiéncia comprovada no desenvolvimento de ferramentas de informagéo sobre a cole¢éo e as
instalagdes da biblioteca;

Experiéncia:

e Cinco anos de experiéncia profissional relevante, incluindo trés (3) anos de experiéncia internacional
relevante.

e Experiéncia numa variedade de instituicdes privadas e publicas, de preferéncia num ambiente
multicultural e numa instituigdo internacional, sera uma vantagem

LIMITE DE IDADE
Os candidatos ndo devem ter mais de 50 anos de idade no momento do recrutamento e devem ser
cidaddos de um dos Estados membros da CEDEAO. Esta condicdo nédo se aplica aos candidatos
internos.

COMPETENCIAS-CHAVE DA CEDEAO

e (Capacidade de persuadir/influenciar outros a considerar um determinado ponto de vista, adotar uma
nova ideia ou implementar novos métodos e praticas;

e (Capacidade para liderar uma equipa de estagiarios/pessoal junior e incutir um espirito de trabalho em
equipa para envolver os funcionarios e realizar um conjunto bem definido de actividades;

e (Capacidade de respeitar a cadeia de comando de forma adequada;




Capacidade para resolver desafios que ocorrem com um minimo de orientag@o e/ou para recomendar
e explicar solucdes ou alternativas para aprovacao;

Capacidade de utilizar o Codigo de Etica para gerir a si proprio, os outros, a informaco e os recursos;

Capacidade de orientar os outros e criar circuitos de feedback com os supervisores, colegas e
subordinados para construir relagdes de trabalho sélidas e melhorar o desempenho.

Contribuir para a manutengédo dos objectivos e normas de desempenho da unidade organizacional.
Competéncias interpessoais com capacidade para manter o cliente informado sobre 0s progressos ou
retrocessos em projectos relevantes em termos de calendario, qualidade e quantidade;

Capacidade de interagir proactivamente com os utilizadores (advogados) e de construir relagdes de
confianga sélidas baseadas no respeito mutuo e em discussdes regulares;

Capacidade para estabelecer e manter a credibilidade profissional junto dos utilizadores/partes
interessadas de uma forma que antecipe as suas necessidades, atenue os problemas e equilibre
cuidadosamente as obrigagdes profissionais com a necessidade de ser sensivel e responder as suas
necessidades;

Capacidade para aconselhar, aconselhar, consultar e orientar outros em questdes relacionadas com as
responsabilidades de servigo dos utilizadores/advogados € com as normas de servico ao cliente
estabelecidas;

Demonstrar respeito pelas diferencas culturais, equidade e capacidade de se relacionar bem com
pessoas de diferentes origens, nacionalidades, géneros, etnias, ragas e religides;

Compreensdo dos diversos pontos de vista culturais, especialmente na Africa Ocidental, com
sensibilidade para as diferengas entre grupos;

Capacidade de desafiar preconceitos e de praticar a tolerancia e a empatia;

Capacidade para ouvir ativamente, ter em conta as preocupacdes das pessoas e aplicar discernimento,
tato e diplomacia;

Capacidade de trabalhar num ambiente interativo diversificado e inclusivo que beneficia de diversos
pontos fortes;

Capacidade e responsabilidade para integrar as perspectivas de género e garantir a igualdade de
participacdo de mulheres e homens em todas as areas de trabalho;

Capacidade de encorajar, capacitar e defender as pessoas de uma forma imparcial e transparente.

Capacidade de procurar as melhores praticas para tomar decisdes organizacionais relevantes para a
gestdo da diversidade, assegurando que as actividades do projeto e do programa identificam areas
vulneraveis e contém controlos sistémicos.

Conhecimento das instituicdes, sectores, programas e politicas da CEDEAO;

Conhecimento dos requisitos operacionais internos da CEDEAO em matéria de programas, projectos,
servicos e sistemas necessarios para realizar as tarefas de trabalho e atingir os objectivos de
desempenho;




Conhecimento das regras e procedimentos da CEDEAO associados as responsabilidades atribuidas e
capacidade de os explicar claramente aos outros;

Conhecimento da cultura, das estruturas e das questdes e prioridades de desempenho da CEDEAO
que afectam as responsabilidades atribuidas;

Conhecimento das tendéncias de desenvolvimento, dos indicadores, dos desafios e das oportunidades
dos Estados-Membros no que se refere ao projeto/programa atribuido ao seu cargo.

Capacidade para estudar dados/informagdes de varias fontes, identificar anomalias, tendéncias e
problemas, apresentar conclusdes e fazer recomendacoes;

Capacidade de decompor problemas ou processos em partes essenciais para identificar e resolver
lacunas no servigo, garantia de qualidade, conformidade e objectivos de desempenho;

Conhecimento e capacidade de aplicar técnicas para gerar ideias criativas e novas abordagens para
atingir os objectivos;

Capacidade de utilizar provas e investigacdo para fundamentar politicas e programas e identificar fontes
de informacdo relevantes e adequadas, incluindo partes interessadas, instituigdes regionais e/ou
comités internos.

Demonstrar conhecimentos de informatica operacional utilizando as ferramentas adequadas;
Capacidade de utilizar corretamente gréficos e tabelas para apresentar eficazmente dados numéricos
para redigir relatorios/propostas técnicas semi-complexas e editar/verificar modelos, cartas, etc.
Capacidade de transmitir informag6es de forma clara e concisa, de forma sucinta e organizada, tanto
por escrito como verbalmente;

Demonstrar competéncias interpessoais, fazer apresentagdes, exprimir opinides e debater ideias com
0s outros de forma construtiva;

Capacidade de respeitar a cadeia de comando de forma adequada;

Dominio das tecnologias da informacgéo e da comunicagéo (TIC);

Fluéncia na expresséo oral e escrita numa das linguas oficiais da Comunidade da CEDEAO (inglés,
francés e portugués). O conhecimento de uma lingua adicional serd uma vantagem.

Capacidade de desenvolver e aplicar um plano de agéo individual para atingir objectivos de trabalho
especificos;

|dentificar, organizar e monitorizar as tarefas para facilitar a sua execucao;

Capacidade para contribuir e/ou liderar projectos de acordo com as normas e técnicas de gestéo de
projectos aceites, para coordenar as contribui¢des de outros para estabelecer e cumprir prazos;

Capacidade para organizar o trabalho, estabelecer prioridades e trabalhar com prazos, prestando
atencdo aos pormenores, as partes interessadas, aos indicadores e aos riscos;

Capacidade de identificar, recolher e avaliar indicadores para monitorizar 0 desempenho e tomar
medidas correctivas proactivas, se necessario.







