DESCRICAO DE VAGA/TERMOS DE REFERENCIA CODIGO DE VAGA: 137

DATA DE REVISAO: 02/2025

POSIGAO PROFISSIONAL DE VIAGENS E PROTOCOLO

INSTITUIGAO ORGANIZAGCAO OESTE AFRICANA DA SAUDE

CATEGORIA P3/P4

SALARIO ANUAL EM DOLARES 37431,66 [ 52 379,70

AMERICANOS

NUMERO DE VAGAS 1

DEPARTAMENTO ADMINISTRAGAO E FINANCAS

DIVISAO CONFERENCIAS, PROTOCOLO E SERVICOS LINGUISTICOS

SUPERIOR HIERARQUICO CHEFE DA DIVISAO DE CONFERENCIAS, PROTOCOLO E SERVICOS
LINGUISTICOS

COLABORADORES ASSISTENTE PRINCIPAL DE PROTOCOLO

RESUMO DA FUNCAO

Sob a supervisdo do Chefe da Divisdo de Conferéncias, Protocolo e Servigos Linguisticos, o(a) Responsavel por
Viagens e Protocolo presta apoio logistico e servigos protocolares ao pessoal da OOAS, aos delegados dos
Estados membros e as personalidades durante reunies ou visitas a Organizacdo, em conformidade com as
politicas do pais anfitrido e/ou da CEDEAO e com as boas praticas internacionais.

PAPEIS E RESPONSABILIDADES
1. Elaborar um plano e um calendario detalhados das reuniGes trimestrais da OOAS;

Assegurar o acompanhamento da implementac¢ado do Plano de Reunides Trimestrais da OOAS;

Coordenar a organizacdo das reuniGes estatutarias e das reunides dos responsaveis de programas;

Coordenar a pesquisa e disponibilizagcdo de locais, materiais e equipamentos, bem como prestadores

de servigos para reunides internas e externas;

5. Elaborar e manter actualizada a base de dados de prestadores de servicos contratuais de hotelaria e
reunides, respeitando as normas internacionais reconhecidas, seguras e fiaveis, e oferecendo tarifas
competitivas;

6. Assegurar que os colegas e participantes nas reunides obtenham informag¢des detalhadas e
atempadas;

7. Coordenar os tramites de protocolos, privilégios e imunidades diplomaticas, incluindo as actividades
dos servicos de viagens;

8. Coordenar os transportes entre aeroportos e hotéis, bem como viagens organizadas, etc...;;

9. Manter actualizada a base de dados de viagens do pessoal e dos participantes;

10. Servir de ponto de contacto no que diz respeito as despesas relacionadas com as reunies, bem como
as informacGes conexas;

11. Coordenar as formalidades de imigragdo e seguranca aeroportudria para o pessoal e os delegados;

12. Gerir todos os procedimentos logisticos das operagdes de transporte, garantindo que os clientes
sejam informados e cumpram as directrizes e procedimentos de viagem;

13. Garantir que os avisos e recomendacdes aos viajantes abranjam os riscos de seguranca identificados e
os planos de seguranca;

14. Executar quaisquer outras tarefas oficiais que possam vir a ser atribuidas pelo seu superior
hierarquico.

hwnN

QUALIFICAGOES, EXPERIENCIAS E COMPETENCIAS NECESSARIAS
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Habilitacdes:
= Ser titular de uma licenciatura em RelagGes Internacionais, Ciéncias Politicas, Ciéncias Humanas,
Ciéncias Sociais ou Administracao, emitida por uma universidade reconhecida;

* Uma qualificacdo superior numa das areas acima mencionadas constitui uma vantagem adicional.

Experiéncia:
» Ter pelo menos cinco (5) anos de experiéncia profissional em cargos de responsabilidade crescente na
area de protocolo, viagens, turismo, hotelaria ou em area relacionada;

= Ter um conhecimento profundo das normas, regras e usos do protocolo diplomatico internacional,
bem como das praticas em vigor no sistema da CEDEAO ou de organizagdes internacionais
semelhantes;

= Ter um bom conhecimento do funcionamento dos servigos diplomaticos e de viagens dentro de uma
organizacao governamental ou internacional, bem como experiéncia comprovada no
desenvolvimento de relagGes de trabalho construtivas com os governos dos paises anfitrides;

= Terexperiéncia comprovada na organizacao de conferéncias e eventos internacionais;

= Ter um conhecimento aprofundado das normas, regras e usos da logistica das viagens internacionais,
bem como das praticas em vigor nas organizagdes internacionais;

= Ter um bom conhecimento do sector do transporte aéreo, planeamento de viagens dentro de uma
organizacao governamental ou internacional, bem como experiéncia comprovada no
desenvolvimento de rela¢des de trabalho construtivas.

PRINCIPAIS COMPETENCIAS EXIGIDAS PELA CEDEAO

P3-02-01

= Capacidade de persuadir ou incitar outros a considerar um determinado ponto de vista, adoptar uma
nova ideia ou implementar novos métodos e praticas;

* Capacidade de liderar uma equipa de estagiarios e jovens colaboradores e incutir-lhes um espirito de
trabalho de equipa para mobilizar o pessoal a favor da realizagao de um conjunto de actividades bem
definidas;

= Capacidade de respeitar a hierarquia;

= Ser capaz de resolver problemas com um minimo de orientacdo e/ou propor solugdes ou alternativas
claramente definidas para aprovacgao;

» Capacidade de utilizar o codigo de deontologia para dominio de si mesmo, a gestao de terceiros, e de
informacdes e recursos;

» Ser capaz de orientar os outros e estabelecer um mecanismo de feedback, incluindo observacdes e
comentarios da hierarquia, dos colegas e do pessoal, a fim de estabelecer relagGes de trabalho sélidas
e melhorar o desempenho;

= Contribuir para manter os objectivos e padrdes de desempenho da Organizacao.
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P3-03-01

= Competéncias interpessoais solidas com capacidade para manter uma clientela informada sobre os
progressos ou contratempos ou desafios encontrados na realizagdo de projectos especialmente em
termos de calendario, qualidade e quantidade;

= Capacidade de interagir proactivamente com os clientes e estabelecer relagdes sélidas baseadas no
respeito mutuo e didlogo regular;

= Capacidade de estabelecer e manter credibilidade profissional com clientes ou partes interessadas de
uma forma que antecipe as suas necessidades, atenue os problemas e que equilibre cuidadosamente
as obrigac0es profissionais com a necessidade de ser sensivel e receptivo as suas necessidades;

» Capacidade de aconselhar, consultar e orientar outras pessoas em assuntos relacionados com
responsabilidades atribuidas em termos de servigo ao cliente e padrdes estabelecidos de servi¢o ao
cliente.

P3-04-01

= Demonstrar respeito pelas diferencas culturais, demonstrar equidade e capacidade de manter boas
relagdes com terceiros independentemente da sua origem, nacionalidade, sexo, etnia, raca e religido;

= Compreens3o das diversas visdes culturais, especialmente na Africa Ocidental, com sensibilidade as
diferencas entre os grupos; capacidade de desafiar preconceitos e de praticar tolerancia e empatia;

» Capacidade de escuta activa, consideracdao das preocupacdes de terceiros e aplicacdo de
discernimento, tacto e diplomacia;

»= (Capacidade de trabalhar num ambiente interactivo diversificado e inclusivo que tire partido dos
pontos fortes de cada individuo;

» Capacidade e consideracdo de perspectivas do género e garantir a participagdo equitativa de homens
e mulheres em todas as areas da vida profissional;

» Capacidade de encorajar, capacitar e advogar a favor de outras pessoas de uma forma imparcial e
transparente.

P3-05-01

= Conhecimento aprofundado de institui¢Ges, sectores de actividade, programas e politicas da CEDEAO;

» Conhecimento dos requisitos operacionais internos da CEDEAO em termos de programas, projectos,
servicos e sistemas necessarios para realizar tarefas atribuidas e alcancar os objectivos de
desempenho;

= Conhecimento de regras e procedimentos da CEDEAO associados as responsabilidades atribuidas e
capacidade de explica-los claramente a terceiros;

= Conhecimento de questdes culturais e estruturais bem como questdes de desempenho e outras
prioridades da CEDEAO com impacto sobre as responsabilidades atribuidas;

*» Conhecimento das tendéncias, indicadores, desafios e oportunidades de desenvolvimento dos
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Estados membros no que diz respeito aos projectos ou programas relativos a presente posicado.

P3-06-01

» Capacidade de analisar dados ou informacdes de uma variedade de fontes, identificar anomalias, ou
problemas, observar as tendéncias e tirar conclusoes e fazer recomendacoes;

= Ser capaz de distinguir entre as varias partes-chave de um problema ou processo, a fim de identificar
as deficiéncias e corrigi-las para atingir os objectivos de servico, garantia de qualidade, conformidade
e desempenho;

= Conhecimento e capacidade de aplicagdo de técnicas necessarias para gerar ideias criativas e novas
abordagens para alcancar os objectivos;

= Capacidade de utilizar evidéncias e pesquisa para informar politicas e programas e identificar fontes
de informacao relevantes e apropriadas, incluindo partes interessadas, instituicoes regionais e/ou
outras comissdes internas.

P3-07-01

= Ser capaz de demonstrar competéncia operacional na utilizagdo das ferramentas informaticas
adequadas;

* Capacidade de fazer bom uso de graficos e tabelas para apresentar eficazmente dados numéricos
para redigir relatérios ou propostas técnicas semi complexas, e editar ou verificar modelos, cartas,
etc...;;

» Capacidade de transmitir informagdes de forma clara e concisa, sucinta e organizada, tanto por
escrito como oralmente;

» Capacidade de manter boas relacdes interpessoais, fazer apresentacdes, expressar opinioes e debater
ideias com terceiros de uma forma construtiva;

* Proficiéncia em tecnologias de informacgdo e comunicagao (TIC);

= Proficiéncia oral e escrita em uma das trés linguas oficiais da CEDEAO (Inglés, Francés ou Portugués).
Um conhecimento pratico de uma das outras duas linguas sera uma vantagem.

P3-08-01

» Capacidade de elaborar e implementar um plano de ac¢do individual para a realizagdo de objectivos
de trabalho especificos;

» |dentificar, organizar e monitorizar as tarefas ao longo do processo, a fim de facilitar a sua execucao;

» Capacidade de contribuir para a implementacao ou assegurar a lideranga de projectos de acordo com
as normas e técnicas reconhecidas de gestdo de projectos, bem como coordenar as contribui¢des de
terceiros de modo a definir e cumprir prazos;

* Boa organizacao do trabalho, definicao de prioridades e pontualidade, com atencado aos pormenores,
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as partes interessadas, aos indicadores e aos riscos;

»= Capacidade de identificar, recolher e avaliar indicadores para monitorizar o desempenho e tomar
medidas correctivas proactivamente de acordo com as necessidades.

Condicoes gerais
Cidadania

Os candidatos devem ser cidaddos de um Estado membro da CEDEAO.

Limite de idade

Nao devem ter mais de 45 anos de idade na altura do recrutamento.

Local de colocagao

A OOAS esta em processo de mudanca da sua localizacdo actual no Burkina Faso. A colocacdo sera no pais da
CEDEAO para onde a O0AS se mudara.
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