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1Ny PERFIL DE FUNCOES

TiTULO DO CARGO RESPONSAVEL PELA ADMINISTRACAO E CONFERENCIAS

CODIGO DO CARGO 20001144

INSTITUI(;AO GRUPO INTERGOVERNAMENTAL DE ACAO CONTRA O BRANQUEAMENTO
DE CAPITAIS NA AFRICA OCIDENTAL (GIABA)

CATEGORIA P3/P4

INSTITUICAO/AGENCIA GIABA

DEPARTAMENTO ADMINISTRAGAO E FINANCAS

SALARIO ANUAL P3 : UA 43,414.62 ($68,499.59) /P4 : UA 50,354.45 ($79,449.26)

STATUS PERMANENTE

DIREGAO ADMINISTRAGAO E FINANGAS (AGRUPADO COM O CDGC)

DIVISAO ADMINISTRACAO

SUPERIOR HIERARQUICO RESPONSAVEL PRINCIPAL, ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

ASSISTENTE DE MANUTENGAO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SUBORDINADOS ASSISTENTE DE PROTOCOLO

ASSISTENTES DE CONFERENCIA (2)

ASSISTENTE DE TRANSPORTE (5)

MOTORISTAS
LOCAL DE SERVICO DAKAR - SENEGAL
Enviar endereco de correio gll44adminoff@giaba.org
eletrénico
prazo de entrega 28/02/2026
VISAO GERAL DO POSTO

Sob a supervisdo direta do(a) Responsavel Principal pela Administracdo e Recursos Humanos, o(a) titular do cargo
de Responsavel pela Administracdao e Conferéncias é responsavel pela implementacdo das decisdes da Direcdo
sobre questdes administrativas. Além disso, ele/ela atribui o trabalho aos funcionarios subalternos, garante a sua
boa execugdo e supervisiona os funcionarios que Ihe estao subordinados..

FUNCﬁES E RESPONSABILIDADES

- Garantir o planeamento, a coordenacgao e a supervisao das atividades da Unidade Administrativa;

- Assegurar a visibilidade interna e externa das a¢Ges e dos resultados da unidade;

- Garantir a elaboragao de relatdrios periddicos eficazes sobre as atividades implementadas e os resultados
obtidos, destinados a responsavel principal pela administracdo e recursos humanos;

- Assegurar a coordenacdo da equipa de colaboradores da diregao;

- Assegurar a identificacdo e determinacdo das necessidades anuais de abastecimento para todas as
instalacOes e operacgdes;

- Assegurar a boa execucdo dos contratos de subcontratacdo para os servicos juridicos, de transporte,
restauracao, construcdo, seguranca e limpeza;

- Garantir a conservac¢do dos bens e suprimentos oficiais;

- Garantir os controlos, apreensdes e verificacdes dos inventdrios;

- Garantir a elaboracdo de relatérios sobre os inventarios;

- Organizar leildes;

- Garantir a adequacao dos contratos de seguro na sede;

- Garantir a identificacdo e determinacdo de informac¢bes importantes sobre a reducdo de riscos, os
requisitos de seguranca e o cumprimento da gestdo de riscos;

- Garantir a elaboragdo das necessidades orcamentais anuais da administracao;

- Gerir a manutencao geral do equipamento elétrico e eletrénico na sede e na residéncia do Diretor-Geral;
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Gerir a manutencdo do equipamento e das ferramentas de escritério (equipamento de interpretacdo,
fotocopiadoras, impressoras, telefones, faxes, scanners, etc.);

Gerir a manutencdo dos edificios (pintura, fissuras, aberturas, jardim/flores, arranjos, etc.) e da
canalizagdo (circulacdo de agua e tubagem geral, casas de banho e outras saidas de agua) na sede e na
residéncia do Diretor-Geral;

Gerir a manutencao do mobilidrio na sede e na residéncia do Diretor-Geral;

Gerir a procura, a manutencao e as saidas das habitacdes, tanto dos novos diretores-gerais como dos
cessantes;

Gerir a preparacao das salas de reunido;

Gerir os calendarios de pedidos de ocupacdo das salas de reuniao;

Gerir a conservacdo das bandeiras da comunidade;

Gerir a manutencao dos geradores elétricos na sede e na residéncia do Diretor-Geral;

Gerir com eficiéncia a execugao dos contratos de manutencgao;

Gerir o inventdrio dos equipamentos, edificios, frota automodvel e ferramentas da instituicdo;

Assegurar uma identificagdo adequada das necessidades em termos de materiais, fornecimentos e outros
estoques da instituicdo numa base anual;

Supervisionar a disponibilidade permanente dos materiais, fornecimentos e outros estoques necessarios
a implementacdo das atividades;

Gerir a situacdo das aquisicOes;

Gerir a execucdo eficaz das disposi¢des relativas a investimentos, expedicOes e frete;

Gerir a execugdo de contratos, a gestdo de transportes, os servigos de restauragdo, as obras em curso, os
servigos de seguranga, limpeza e transporte;

Gerir a conservacao dos bens e suprimentos oficiais;

Gerir a preparacao de relatérios sobre inventarios;

Gerir as instalagdes técnicas e a manutencao dos edificios e instalacdes;

Supervisionar as tarefas gerais de escritério, incluindo registo, digitalizacdo, fotocépia, fax e envio postal;
Gerir a manutencao do sistema de arquivo eletrénico e em papel;

Gerir o processo de retirada de documentos do sistema de arquivo;

Gerir quest8es administrativas e pedidos de informagao;

Supervisionar a preparagdo de respostas escritas a pedidos de informagdo frequentes;

Supervisionar a preparagdo e alteracdo de documentos, incluindo correspondéncia, relatérios, rascunhos,
memorandos e e-mails;

Supervisionar e controlar os uniformes de trabalho;

Supervisionar e gerir o seguro multirriscos profissional (MRP);

Supervisionar e gerir o seguro multirriscos residencial (MRH);

Supervisionar e gerir o seguro multirriscos profissional (MRP);

Supervisionar e gerir a frota automovel;

Gerir as dotagGes trimestrais de combustivel;

Controlar os livros de bordo dos veiculos, bem como os cartdes de pagamento (portagens);

Definir um calendario de recuperagdo dos motoristas;

Definir um calenddrio de rotagao equitativa das missGes dos motoristas;

Gerir a seguranca das instalagGes, bem como a da residéncia do Diretor Geral, em colabora¢do com o
prestador de servigos;

Elaborar relatérios mensais de atividades para o superior hierarquico direto e para o Diretor
Administrativo e Financeiro;

Supervisionar e gerir o seguro dos veiculos;

Gerir, supervisionar e controlar as questdes relacionadas com os transportes;

Elaborar os projetos de orcamento anual da Unidade Administrativa;

Gerir, supervisionar e controlar a Unidade de Conferéncias, planeando e coordenando as atividades
diarias da Unidade e assegurando a prestacdo de servigos de apoio administrativo para todas as reunides,
semindrios, viagens, workshops e da Instituicdo;

Gerir as reservas de hotéis tanto no territério como no estrangeiro;

Negociar com os hotéis tarifas reduzidas a favor da CEDEAO;;

Elaborar a compilacdao de ordens de compra e faturas das atividades e bilhetes de avido para pagamento
aos prestadores de servicos;

Assegurar a emissdo de bilhetes de avido (ticketing) em colabora¢do com o prestador de servicos;
Realizar todas as outras tarefas que lhe possam ser atribuidas.




QUALIFICACOES ACADEMICAS E EXPERIENCIA:

Qualificagdes: Minimo de licenciatura em ciéncias politicas, administracdo publica ou privada ou area
relacionada, emitida por uma universidade reconhecida

Experiéncia profissional:

Minimo de cinco (05) anos de experiéncia profissional com responsabilidades crescentes na area de
administracdo, gestdo de projetos, relagcdes externas ou em drea relacionada, com experiéncia
significativa na organizacdo de eventos/reunides em dmbito internacional;

conhecimento das normas, regras e costumes aceites do protocolo diplomatico
internacional, incluindo as praticas desenvolvidas no ambito do sistema da CEDEAO
ou de uma organizacao internacional semelhante;

conhecimento do protocolo dos servicos diplomaticos e de ligacao de uma
organizacdao governamental ou internacional, incluindo experiéncia no
desenvolvimento de relacdes de trabalho construtivas com os governos anfitrides.

LIMITE DE IDADE:
A idade minima para o recrutamento é 24 anos e a idade méxima é 45 anos.
O limite de idade ndo se aplica a candidatos internos.

LINGUA: Os candidatos devem falar uma das linguas oficiais da CEDEAO: inglés, francés ou portugués. O
conhecimento de uma segunda lingua oficial da CEDEAO é uma vantagem.

COMPETENCIAS PROFISSIONALIS:

Demonstrar orgulho no trabalho e nas suas realizagdes, demonstrar competéncias profissionais e dominio
do assunto, ser consciencioso e eficiente no cumprimento de compromissos, respeitar prazos e alcangar
resultados, ser motivado por questdes profissionais e ndo pessoais; demonstrar persisténcia quando
confrontado com problemas e desafios dificeis; manter a calma em situagGes stressantes.

Trabalhar em colaboragdo com os colegas para alcangar os objetivos organizacionais; solicitar
contribuicdes, valorizando sinceramente as ideias e conhecimentos dos outros; estar disposto a aprender
com os outros; colocar a agenda da equipa antes da agenda pessoal; apoiar e agir de acordo com a decisdo
final do grupo, mesmo quando tais decisGes podem nado refletir inteiramente a sua prdpria posi¢ao;
reconhecer o mérito coletivo pelas realizagdes da equipa e aceitar a responsabilidade conjunta pelas falhas
da equipa.

Desenvolver objetivos claros que sejam consistentes com as strategias acordadas; identificar atividades e
tarefas prioritarias; ajustar as prioridades conforme necessario; alocar a quantidade adequada de tempo
e recursos para concluir o trabalho; prever riscos e considerar contingéncias ao planejar; monitorar e
ajustar planos e acdes conforme necessario; usar o tempo de forma eficaz.

Bom dominio das aplica¢Ges da Microsoft Office, especialmente do Microsoft Excel é desejavel.

COMPETENCIAS-CHAVE DA CEDEAO:

Possuir boas capacidades de gestao;

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

Capacidade de liderar uma equipa de estagiarios/pessoal junior e de instilar um espirito de equipa para
mobilizar os funcionarios e realizar um conjunto de atividades bem definido;

Capacidade de respeitar a cadeia de autoridade de forma adequada;

Capacidade de resolver problemas que surgem com um minimo de instru¢es e/ou recomendar e explicar
solugdes ou alternativas para aprovacao;

Capacidade de usar o codigo de ética para geri-se a si mesmo, gerir os outros, as informagdes e 0s recursos;
Capacidade de orientar os outros e criar mecanismos de feedback com supervisores, colegas e
subordinados para estabelecer rela¢des de trabalho sélidas e melhorar o desempenho;

Capacidade de gerir conflitos dentro da Unidade,

Realizar avaliagdes anuais dentro do prazo das competéncias dos colaboradores sob a sua supervisdo,
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Contribuir para a manutencao dos objetivos e padrdes de desempenho da unidade organizacional.
Competéncias interpessoais com capacidade de manter o cliente informado sobre os progressos ou
contratempos nos projetos relacionados com o calendario, a qualidade e a quantidade;
Capacidade de interagir de forma proativa com os clientes e estabelecer relages sélidas de confianca
baseadas no respeito muituo e em discussoes regulares;
Capacidade de estabelecer e manter credibilidade profissional junto as partes interessadas, de forma a
antecipar as suas necessidades, atenuar problemas e equilibrar com cuidado as obrigacdes profissionais
com a necessidade de ser sensivel e responsivo as suas necessidades;
Capacidade de aconselhar, orientar e orientar outras pessoas sobre questdes relacionadas com as
responsabilidades atribuidas em matéria de servico ao cliente e com as normas definidas de servico ao
cliente.
Demonstrar respeito pelas diferengas culturais, equidade e capacidade de estabelecer boas relagdes com
pessoas de diferentes origens, nacionalidades, sexos, etnias, racas e religides;
Compreender os diversos pontos de vista culturais, particularmente na Africa Ocidental, com sensibilidade
as diferencas entre grupos; capacidade de desafiar preconceitos e praticar a tolerancia e a empatia;
Capacidade de escutar ativamente, levar em consideragao as preocupacoes das pessoas e demonstrar bom
senso, tato e diplomacia;
capacidade de trabalhar num ambiente interativo diversificado e inclusivo que beneficia de varias forcas;
capacidade e responsabilidade de integrar as perspetivas de género e garantir a participa¢do equitativa de
mulheres e homens em todas as areas de trabalho;
capacidade de incentivar, responsabilizar e defender as pessoas de forma imparcial e transparente..
Conhecimento das instituicOes, setores, programas e politicas da CEDEAO;
Conhecimento dos requisitos operacionais internos da CEDEAO relativos aos programas, projetos, servicos
e sistemas necessarios para realizar a atribuicdo de tarefas e atingir os objetivos de desempenho;
conhecimento das regras e procedimentos das responsabilidades atribuidas relativas a CEDEAO e
capacidade de as explicar claramente a outros;
conhecimento da cultura, estruturas e questdes de desempenho da CEDEAO e das prioridades com
impacto nas responsabilidades atribuidas;
conhecimento das tendéncias, indicadores, desafios e oportunidades de desenvolvimento dos Estados-
Membros relativamente ao projeto/programa atribuido ao seu préprio cargo.
capacidade de analisar dados/informagdes provenientes de varias fontes, identificar anomalias,
tendéncias e problemas, apresentar conclusdes e fazer recomendacdes;
capacidade de detalhar problemas ou processos em elementos-chave para identificar e resolver lacunas
em matéria de servico, garantia de qualidade, conformidade e objetivos de desempenho;
conhecimento e capacidade de aplicar técnicas para gerar ideias criativas e novas abordagens para atingir
os objetivos;
capacidade de usar evidéncias e pesquisas para informar politicas e programas e identificar fontes de
informacdo relevantes e apropriadas, incluindo partes interessadas, instituicGes regionais e/ou comités
internos.
Demonstrar competéncia informatica funcional utilizando ferramentas adequadas;
Capacidade de utilizar adequadamente graficos e tabelas para apresentar dados numéricos de forma
eficaz, a fim de redigir relatérios/propostas técnicas semi-complexas e modificar/verificar modelos, cartas,
etc.;
capacidade de transmitir informag¢Ges de forma clara e concisa, sucinta e organizada, tanto por escrito
como oralmente;
demonstrar competéncias interpessoais, fazer apresentagdes, expressar opinides e debater ideias com os
outros de forma construtiva;
dominio das tecnologias da informagéo e comunicagdo (TIC);
Fluéncia na expressdo oral e escrita numa das linguas oficiais da CEDEAO (inglés, francés ou portugués). O
conhecimento de outra lingua sera uma mais-valia.
capacidade de elaborar e implementar um plano de agdo individual para atingir objetivos especificos de
trabalho;
identificar, organizar e acompanhar as tarefas do inicio ao fim para facilitar a implementacao;
capacidade de organizar o trabalho, definir prioridades e trabalhar dentro dos prazos, prestando atencao
aos detalhes, as partes interessadas, aos indicadores e aos riscos;

capacidade de identificar, recolher e avaliar indicadores para acompanhar o desempenho e tomar medidas

corretivas proativas, se necessario.




1. Parapreencher o formulario JOB APPLICATION FORM, pressione a tecla (ctrl) e clique no link

2. Método de Avaliagdo: A avaliacdo dos candidatos qualificados pode incluir um exercicio escrito
e uma entrevista baseada na competéncia.

3. Apenas os candidatos selecionados serdo contactados para entrevistas.

4. Ambiente de trabalho do GIABA:
O GIABA proporciona um ambiente de trabalho que reflete os valores da igualdade de género, da
diversidade, da integridade e do equilibrio saudavel entre a vida profissional e a vida pessoal.
Estamos empenhados em garantir a paridade de género dentro da organizacao e, por isso,
encorajamos vivamente as mulheres a candidatarem-se a cargos que correspondam as suas
competéncias. Pessoas de grupos étnicos minoritarios, popula¢des indigenas, pessoas com
deficiéncia e outros grupos sub-representados sdo também fortemente encorajadas a candidatar-
se. Adiversidade, a equidade e a inclusao estao no centro do pessoal da CEDEAO.

5. Isencao de responsabilidade:
A selecdo e nomeacdo estardo sujeitas ao historico de trabalho e verificagGes de referéncias e
outros requisitos administrativos.
O GIABA ndo cobra quaisquer taxas pelas candidaturas, processamento, formacao, entrevistas,
testes relacionados com os processos de candidatura ou recrutamento e ndo se preocupa com a
informacdo das contas bancarias dos candidatos.
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