cODIGO DO POSTO: 0100

DESCRICAO DE POSTO
DATA DE REVISAO:

POSIQAO: RESPONSAVEL DE FOLHA DE PAGAMENTO
Instituicdo Organizagdo Oeste Africana da Saude
Local De Colocacao Bobo-Dioulasso, Burkina Faso

Categoria P2/P3

Salario Anual Em Délares 31.191,47/45.109,22

Americanos

Direccao Administracdo e Finangas

Divisao Administracao e Recursos Humanos
Supervisor Directo Profissional dos Recursos Humanos
Supervisiona

VISAO GERAL DA FUNCAO

Sob a supervisdo do Responsavel de Recursos Humanos, o Responsavel da Folha de Pagamento é
responsavel pelo processamento da folha de pagamento mensal da instituicdo no sistema
SAP/ECOLINK, de uma forma eficaz e precisa. Isto inclui o calculo do salario, emolumentos e
indeminizagdes bem como deducdes do salario dos funcionarios. Para além disso, o titular do posto
assegurara a actualizagdo de informagdes relacionadas com mudanca de estatuto social, dados
bancarios, estatuto do funcionario tais como (escaldo salarial ou mudanca de categoria).

PAPEIS E RESPONSABILIDADES

e Garantir que os salarios e remuneracdes de todos os funcionarios estejam em conformidade
com a grelha e regulamentos salariais da CEDEAO.

e Assinalar anomalias ou erros constatados na folha de pagamento.

e Introduzir dados de novos funcionarios no software SAP/ECOLINK.

e Assegurar que as dedugdes relativas as contribuicGes para a seguranca social, em especial as
contribuigdes para o regime de pensdes, e todas as outras formas de dedugdes na folha de
pagamentos sejam respeitadas.

e Preparar e submeter relatérios mensais de reconciliagdo da folha de pagamento (WTR) sobre o
pessoal actual para verificacao.

e Enviar os recibos de vencimento apds o pagamento dos salarios.

e Assegurar que as folhas de vencimento sdo conservadas corretamente.

e Fornecer aos auditores todos os documentos relativos a folha de pagamento, se necessario.

e Desempenhar quaisquer outras funcoes que possam ser atribuidas pelo supervisor.

QUALIFICAGOES ACADEMICAS E EXPERIENCIA

Habilitagoes:
Licenciatura ou equivalente em Contabilidade, Finangas, Auditoria, Gestdo ou num dominio
semelhante de uma universidade reconhecida.

Experiéncia:
e Trés (3) anos de experiéncia progressiva em Contabilidade, Finangas, Administracao,
Orgamento, Administragdo e Gestao de Recursos Humanos.
e Conhecimento de politicas, procedimentos e praticas de recursos humanos relativos a licengas,
indemnizacdo, subsidios, pensdes, cuidados médicos, recrutamento, folha de pagamento, etc.
e a capacidade de interpretar e aplica-los num contexto organizacional.
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e Capacidade comprovada de utilizacdo de modulos basicos de SAP/ECM HCM para executar
fun¢des de recursos humanos, incluindo a introducdo, extraccdo e interpretacao de dados
basicos.

e Familiaridade com politicas e procedimentos administrativos e financeiros; conhecimento e
compreensao de teorias, conceitos e abordagens relevantes para um determinado sector ou
dominio especializado.

e Capacidade técnica para identificar questOes, analisar e participar na resolugdo de
questdes/problemas e prestar assisténcia na recolha de dados utilizando varios métodos.

PRINCIPAIS COMPETENCIAS DA CEDEAO

LIDERANCA

e Capacidade de executar tarefas, contactar colegas e contribuir na medida do necessario para a
tomada de decisdes, a fim de assegurar que as tarefas sejam concluidas em tempo 0til.

e Capacidade de respeitar a hierarquia de forma adequada.

e Capacidade de orientar o préprio trabalho, estabelecendo e monitorizando objectivos com
forte iniciativa pessoal e compromisso para com a CEDEAO.

e Capacidade de moldar e advogar pelo cumprimento, boa ética de trabalho, flexibilidade e
persisténcia para realizar o trabalho, juntamente com uma capacidade de influenciar o
trabalho de equipa e a cooperagao positiva.

o Capacidade de trabalhar em equipa para realizar trabalho semi-rotineiro, incluindo a
atribuicdo de tarefas, formacgao e verificagao de tarefas.

ORIENTACAO PARA SERVICO AO CLIENTE

e Excelentes capacidades interpessoais para se engajar com os clientes em intercambios
positivos que estabelecem expectativas mutuas, compreensdo e reduzem incertezas e
conflitos.

e Capacidade de manter os clientes informados sobre assuntos relevantes para as expectativas,
estabelecendo sistemas de “antecipar” e introduzindo outros procedimentos/técnicas para
assegurar que os padroes de servico sejam mantidos.

e Capacidade de tomar decisGes com base em orientagdes, procedimentos e precedentes e
manter a confidencialidade e discricao com os clientes.

e Discernimento e capacidade demonstrada de ser assertivo - em vez de passivo ou agressivo na
interaccao com os clientes.

e Capacidade de resolucdo de problemas, pensamento critico e de resolucdo de conflitos bem
desenvolvida.

SENSIBILIDADE MULTICULTURAL E ADVOCACIA

e Capacidade de perceber os humores e sentimentos dos outros, e de compreender a atitude,
interesses, necessidades, e perspectivas dos outros.

e Capacidade bem desenvolvida de se relacionar bem com pessoas de origens variadas, abertura
a compreens3o da diversidade cultural, especialmente na Africa Ocidental.

e Capacidade de ouvir atentamente as ideias, pedidos e preocupagdes das pessoas e explicar a
terceiros a necessidade da gestdo da diversidade nas praticas diarias do local de trabalho.

e Capacidade e responsabilidade pela incorporacdo de perspectivas do género e garantir a
participagdo equitativa de homens e mulheres em todas as areas de trabalho;
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e Capacidade de ter em conta a diversidade ao prestar servicos, responder a pedidos,
reconhecendo e divulgando ideias preconcebidas e opinides estereotipadas de certos grupos e
individuos.

CONHECIMENTO DA CEDEAO

e Compreensdo basica do mandato e das fung¢Ges da organizagado da CEDEAO.

e Capacidade de explicar a area funcional atribuida e as contribui¢6es que faz para a organizagao
e 0 seu mandato.

e Conhecimento das praticas e dos procedimentos semi-rotineiros da CEDEAO uma vez que estdo
relacionados as responsabilidades e sistemas de informacao.

e Capacidade de aplicar as normas da CEDEAO em termos de correio electrénico, relatdrios,
correspondéncias, etc., e de contribuir para a implementacao das mudancas associadas,
conforme as instrugoes.

PENSAMENTO ANALITICO E CRITICO

e Capacidade de rever e verificar cuidadosamente a precisdo da informagdo nos relatérios de
trabalho fornecidos pela direccdo, sistemas de gestdo de informagdo ou outros individuos.

e Conhecimentos adequados dos indicadores de monitorizagdo do escritério relevantes para a
prépria actividade e capacidade de fornecer breves relatérios ou actualizagGes.

e Capacidade para editar, verificar, rastrear e rever documentos preparados por outros e
reorganizar dados ou informacdes de acordo com instrugdes utilizando a tecnologia mais
recente.

e Recuperar, introduzir, editar, formatar, transmitir e ligar eficazmente dados de ficheiros
electrénicos utilizados para analise e compreender operag¢des de gestdo de dados.

e Capacidade de sintetizar informagdo e/ou produzir notas sumarias concisas para ajudar
terceiros na tomada de decisdes, resolucdo de problemas e/ou avaliagado das tarefas.

COMUNICAGAO

e Capacidades informaticas operacionais comprovadas para comunicar utilizando ferramentas,
redigir e formatar documentos de forma apropriada para apresenta¢do, a web, propostas,
relatérios e outros documentos.

e Capacidade de edicdao e revisdao de documentos para garantir que seguem as convencoes
padrdo de pontuacao e formatacao, de acordo com as normas de comunicacao da CEDEAO.

e Capacidade de captar/transmitir mensagens completas e precisas a pessoas/departamentos
apropriados.

e Proficiéncia em tecnologias de informacao e comunicagao (TIC).

e Proficiéncia oral e escrita em uma das trés linguas oficiais da CEDEAO (Inglés, Francés ou
Portugués). Conhecimento pratico de uma outra lingua serd uma vantagem.

PLANEAMENTO E IMPLEMENTA(;I\O

e Capacidade de organizar informagdes e materiais para terceiros, resolvendo pequenos
problemas e verificando a exaustividade e o cumprimento de normas e instrugdes.

e Conhecimento de técnicas para priorizar tarefas em locais de trabalho com ritmos acelerados,
com interrupg¢des frequentes e prazos variaveis e adaptabilidade/flexibilidade para satisfazer
as expectativas de trabalho.

e Compreensdo e adesdo as politicas, procedimentos e orientagdes necessarios para apoiar o
ciclo de planeamento da CEDEAO, a nivel individual e organizacional.

¢ Boa iniciativa com capacidade para identificar o que precisa de ser feito e tomar medidas de
forma proactiva.



