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Numero de referéncia: BF-WAHO-BF-422874-CS-INDV
TITULO DO POSTO : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Introducio

A Organiza¢do Oeste Africana da Satde (OOAS) ¢ a institui¢do especializada da Comunidade
Econémica dos Estados da Africa Ocidental (CEDEAOQ) responsavel pelas questdes de saude.

O seu mandato consiste em prestar cuidados de saude de elevada qualidade as populacdes da sub-regido.
As doengas transmissiveis € ndo transmissiveis sdo as principais causas de morbilidade e mortalidade na
regido; por conseguinte, o controlo das doengas e a prevenc¢ao de epidemias figuram entre as prioridades
dos paises da CEDEAO e constituem um eixo central das atividades da OOAS.

Para apoiar a OOAS e os paises da regido na resposta ao peso das doengas transmissiveis € nao
transmissiveis, o Banco Mundial financiou a implementa¢do do Programa de Seguranca Sanitaria para
a Africa Ocidental e Central no ambito da Abordagem Programatica em Multiplas Fases (HeSP).

O HeSP compreende cinco componentes:

Prevengao de emergéncias sanitarias;

Detecdo de emergéncias sanitarias;

Resposta as emergéncias sanitarias;

Gestao do programa e reforco das capacidades; e

Componente de Resposta a Emergéncias Contingentes (CERC).
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O HeSP ¢ um programa em varias fases que teve inicio em 2024 nos trés paises seguintes:

- Cabo Verde

- Guiné e

- Libéria, e a OOAS.

Em 2025, a Nigéria e quatro paises da Africa Central aderiram ao programa: Camardes, Congo,
Republica Centro-Africana e Chade.

A OOAS desempenha um papel de coordenag@o para os paises da Africa Ocidental, enquanto a CEMAC
coordena os paises da Africa Central.

Além disso, a Organiza¢do Mundial de Satide Animal (OMSA) ¢ o principal parceiro responsavel pelas
atividades do programa no dominio da saide animal.

No ambito da implementacdo deste programa, a OOAS pretende recrutar um(a) Assistente
Administrativo(a) qualificado(a) e experiente.
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2. Descri¢ao dos Servicos

O/A Assistente Administrativo(a) desempenhara um papel fundamental no bom funcionamento da
unidade do projeto, organizando as operacdes € os procedimentos administrativos essenciais a boa
execugdo das atividades do projeto. Gerira as agendas de todos os coordenadores do projeto, assegurara
a boa organiza¢ao dos arquivos e facilitara uma comunicagao e correspondéncia eficazes para garantir o
bom funcionamento do escritério. Para o efeito, deverd estar altamente disponivel e responder
prontamente as solicitagdes internas e externas.

3. Deveres e Responsabilidades:

* Coordenar as atividades do escritorio da unidade do projeto e distribuir tarefas e missoes, a fim
de assegurar uma prestagao eficiente dos servigos;

* Prestar apoio administrativo para o bom funcionamento do escritorio da unidade do projeto;

» Organizar de forma eficiente as operacdes e os procedimentos do escritorio;

* Assegurar a ligagdo com os outros servigos para garantir o bom funcionamento do escritorio;

* Planear compromissos ¢ efetuar reservas para os coordenadores do projeto;

»  Gerir a correspondéncia recebida e enviada, bem como toda a documentacao;

* Criar e manter atualizado um sistema eficaz e eficiente de arquivo eletronico e manual;

» (QGarantir a seguranga, a integridade e a confidencialidade das informagdes;

* Implementar técnicas inovadoras de gestdo de escritorio para melhorar a eficiéncia operacional,

» Tratar os pedidos de informagdo e os registos dos visitantes;

» Prestar apoio a toda a equipa da Unidade de Gestao do Projeto;

» Prestar assisténcia geral aos visitantes;

4. Documentos a fornecer

A OOAS convida os Consultores Individuais elegiveis (“Consultores”) a manifestarem o seu interesse
em prestar os Servicos. Os Consultores interessados deverdo fornecer informagdes que demonstrem
possuir as qualificagdes e a experiéncia relevantes para a prestacao dos Servicos.

Os Consultores interessados sdo convidados a apresentar um dossi€ de candidatura que inclua:

e Uma carta de manifestacao de interesse dirigida ao Diretor-Geral da OOAS, indicando no assunto
o titulo do posto;

e Um Curriculum Vitae (CV) recente, datado e assinado, destacando diplomas, formagdes,
experiéncias profissionais relevantes, incluindo os nomes dos projetos/empregadores e
financiadores, bem como as competéncias e aptiddes do candidato para a missao;

e Uma copia do(s) diploma(s);

e (opias de atestados/certificados de servico prestado ou certificados de trabalho que comprovem
as experiéncias profissionais do candidato mencionadas no CV.

5. Qualificacdes, experiéncia e competéncias

* Licenciatura ou diploma equivalente em Secretariado ou Administragdo, emitido por uma
institui¢do de ensino superior reconhecida.

» Pelo menos seis (6) anos de experiéncia em servigos de secretariado e gestdo administrativa, dos
quais pelo menos trés (3) anos numa organizagdo regional ou internacional.
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Conhecimento dos programas informaticos pertinentes e dos sistemas de Gestdo de Contetidos
Empresariais (ECM), bem como dos procedimentos, orientagdes e processos relacionados com a
correspondéncia para a preparagado e utilizacdo de documentos administrativos e modelos;

As candidaturas de mulheres qualificadas sdao fortemente encorajadas.

6. Método e Procedimento de Selecao

O Consultor Individual sera selecionado segundo o método de Selecdo de Consultor Individual, em
conformidade com o Regulamento de Aquisigdes do Banco Mundial para Mutuarios de Financiamento
de Projetos de Investimento (IPF), sétima edi¢ao, setembro de 2025.

Apos o aviso de manifestacdo de interesse, serd constituida uma lista restrita de candidatos qualificados.
Os candidatos pré-selecionados serdo convidados para uma prova oral, apds a qual o melhor candidato
serd convidado para a negociagdo do contrato.

7. Critérios para a Elaborac¢ao da Lista Restrita

No.

Critérios de avaliagdo

Pontuacao
maxima

Qualificagdes Gerais

30

Diploma
Licenciatura ou diploma equivalente em Secretariado ou Administrag¢do, emitido
por uma instituicao de ensino superior reconhecida.

10

b)

Experiéncia geral

Pelo menos seis (6) anos de experiéncia em servicos de secretariado e gestao
administrativa, em qualquer dominio.

Seis (06) anos de experiéncia: 18 pontos

Mais de seis (06) anos: 1 ponto adicional por cada ano adicional de experiéncia,
até ao limite de 2 pontos

20

11

Adequagao a missao: Experiéncia especifica

70

Experiéncia como Gestor(a) de Escritorio de um projeto ou programa de
desenvolvimento.

Seis (06) anos: 28 pontos

Mais de seis (06) anos: 1 ponto adicional por cada ano adicional de experiéncia,
até ao limite de 2 pontos

30

d)

Experiéncia profissional anterior de pelo menos trés (3) anos em servigos de
secretariado e gestdo administrativa numa organizagao regional ou internacional.
Trés (03) anos: 21 pontos

Mais de trés (03) anos: 1 ponto adicional por cada ano adicional de experiéncia,
até ao limite de 2 pontos

23

Experiéncia como Gestor(a) de Escritorio de um projeto ou programa de
desenvolvimento financiado pelo Banco Mundial
2 pontos por experiéncia, até ao limite de 2 pontos
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Pontuacao
maxima
Capacidade para utilizar eficazmente as tecnologias da informagao e 5
comunicag¢do (TIC) (a mencionar explicitamente no CV)

f) | Correio eletronico (Outlook/Gmail: gestdo, triagem, arquivo): 2 pontos
Ferramentas colaborativas (Teams, Zoom, Google Meet, etc.): 1,5 pontos
Armazenamento e partilha (Google Drive, OneDrive, SharePoint): 1,5 pontos
Conhecimento dos programas informaticos e dos sistemas de Gestao de
Conteudos Empresariais (ECM) pertinentes, bem como dos procedimentos,
orientacdes e processos relacionados com a correspondéncia para a preparagdo e
utilizagao de documentos administrativos € modelos (a mencionar explicitamente
8 |nocCv)

Dominio de programas de escritorio (Word, Excel, Outlook/correio eletronico): 3
pontos

Utilizacdo de sistemas ECM (SharePoint, OpenText, eDoc): 3 pontos

Dominio de uma das linguas oficiais da CEDEAO: inglés, francés e portugués (a
mencionar explicitamente no CV)

Dominio de uma lingua: 2 pontos

Dominio adicional de uma segunda lingua: 2 pontos

Total 100

No. | Critérios de avaliagao

h)

Em caso de empate na pontuacdo, sera dada preferéncia ao Consultor com maior experiéncia como
Assistente Administrativo num projeto ou programa de desenvolvimento financiado pelo Banco Mundial.

8- Duracio, local de afetacio e natureza do contrato

Trata-se de um contrato financiado pelos fundos disponiveis ao abrigo do acordo de financiamento
assinado com o Banco Mundial para o HeSP.

A duracdo do contrato ¢ de um (1) ano, renovavel por um periodo que ndo exceda a duracio do projeto,
sujeito a disponibilidade de fundos e com base numa avaliagdo anual satisfatéria do desempenho. O
saldrio e o conjunto de beneficios sociais sdo muito atrativos. O/A “Gestor(a) de Escritorio” ficara
baseado(a) na sede da OOAS, em Abidjan, Cote d’Ivoire, e efetuara missdes nos Estados-Membros da
CEDEAO, quando necessario.

9- Outras Informacdes sobre a Submissao

Os Consultores Individuais interessados podem obter informacdes adicionais sobre os documentos de
referéncia através do endereco eletronico abaixo, durante o horério de expediente, de segunda a sexta-
feira, das 08h00 as 16h00: procurement@diffusion.wahooas.org, com cépia para
mcoulibaly@prj.wahooas.org

Podem igualmente descarregar os Termos de Referéncia ou o presente Aviso de Manifestacdo de
Interesse no sitio Web da OOAS: https://data.wahooas.org/tenders/tenders/list.

Os Consultores Individuais interessados e devidamente qualificados sdo convidados a manifestar o seu
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interesse, submetendo 0 respetivo dossié por via eletronica em
https://data.wahooas.org/tenders/tenders/list.

O prazo-limite para a rece¢ao das candidaturas a 9 de novembro de 2026, as 12h00 GMT. Os custos
de preparacgdo e envio da manifestagdo de interesse sao da responsabilidade do Consultor.

-
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Prof Palokinam T. PITCHE
Diretor-Geral
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