1. Técnico de Monitorizagdo, Avaliacdo e Apresentacdo de Relatérios —
Escaléo 6

Objectivo principal do cargo

Responsavel pela monitorizacdo geral, avaliacdo e apresentacdo de relatérios do
programa ECESPA, em conformidade com a politica da SADC sobre a Elaboracéo,
Planificagdo, Monitorizagdo, Avaliagdo e Apresentacdo de Relatérios sobre a
Implementacéo de Estratégias; Directrizes de Gestéo de Projectos e Directrizes da UE
sobre Avaliacdo e Apresentacdo de Relatorios.

Funcdes e Responsabilidades

Monitorizacdo & Avaliacdo

o Em estreita colaboracdo com o Gestor do Programa e a Direc¢do do PPRM,
desenvolver um plano de Monitorizagéo e avaliagdo do Projecto/Programa;

e Coordenar com as Direc¢des/Unidades do Secretariado da SADC e com 0s
Estados-Membros a recolha de dados sobre os indicadores do projecto;

e Interrogar e analisar dados para efeitos de monitoriza¢céo e avaliacao;

e Criar instrumentos de monitorizacdo para medir 0s progressos registados em
relacdo aos indicadores estabelecidos para o projecto;

« Determinar e validar os valores de linha de base para os indicadores definidos e
alinha-los com os instrumentos relevantes;

o Utilizar os valores de linha de base validados para rever os objectivos do
projecto ECESPA e identificar fontes de dados;

o Reforcar as capacidades da equipa do projecto ECESPA em matéria de
Monitorizacéo e Avaliacéao;

o Compilar e apresentar relatérios periédicos internos e externos sobre o projecto
ECESPA, de acordo com as directrizes e requisitos;

o Realizar e facilitar as sessdes semestrais de licdes aprendidas sobre o projecto
ECESPA;

« Elaborar e manter actualizado um plano de mapeamento e estabelecer contacto
com as partes interessadas para o projecto ECESPA;

o Elaborar e manter actualizado um cadastro de riscos do projecto ECESPA,;

« Determinar até que ponto a execugdo dos planos e programas do projecto
ECESPA contribuiu para o alcance dos seus objectivos a longo prazo e
estabelecer quaisquer consequéncias positivas ou negativas imprevistas da
execucao;

« ldentificar as realizacdes e os resultados tangiveis directos que os planos e
programas do projecto produziram em resultado da sua execucao;



e Auvaliar a contribuicdo do projecto para o RISDP 2020-2030 da SADC,;

« Monitorizar e avaliar se as actividades planificadas foram concluidas
atempadamente e dentro do orgamento, e identificar a situacao das actividades
incompletas;

o Trabalhar com o Gestor do projecto ECESPA nas avaliacfes, auditorias e
actividades de encerramento do projecto;

« Participar em todas as reuniées do programa, incluindo nas reuniées do Comité
Técnico (CT), do Comité Director do Programa (PSC) e prestar apoio na
elaboracdo de Agendas Anotadas (AA), documentacdo e manutengao de
registos durante estas reunioes;

o Contribuir para a elaboracao de relatérios de progresso mensais, trimestrais e
anuais do programa ECESPA;

e Fornecer informacao de retorno sobre qualquer informacéo resultante do
trabalho de monitorizacdo em curso a Unidade de Apoio a gestdo do Projecto,
para que esta possa melhorar a infra-estrutura de gestéo do projecto e melhor
orientar os responsaveis pela execucao;

« Facilitar a criagcdo de um sistema de gestdo do conhecimento e de partilha de
informacgdes, em colaboragdo com a Unidade de TIC, para efeitos de
documentacéo e gestado do repositério de relatérios de actividades e de
progresso; resultados da pesquisa e outros documentos conexos;

o Desempenhar outras funcdes que Ihe forem incumbidas pelo Supervisor.

Qualificagdes, habilitacdes literarias e experiéncia

Formacdo Académica

e Possuir Grau de Mestrado em qualquer das seguintes areas: Economia,
Demografia, Estudos de Desenvolvimento, Ciéncias Sociais, Estatistica ou
outras areas relacionadas.

Certificacao de aptidao profissional

« Certificacdo em planeamento estratégico, gestao de projectos, monitorizacao e
avaliagéo.

Conhecimentos especializados

e Conhecimento dos sistemas de M&A e dos pacotes de andlise de dados,
técnicas, pacotes/sistemas, principios, etc;

« Competéncia no uso de computadores e software informéatico relevante para o
cargo;



Experiéncia profissional

Possuir, no minimo, 7 al0 anos de experiéncia em matéria de planeamento
estratégico, planeamento de projectos, monitorizacdo e avaliacdo de uma
organizacao regional ou do sector privado.

Requisitos de aptiddes & competéncias

Capacidade de comunicacéo e de apresentacao de comunicacoes;
Competéncias interpessoais;

Capacidades de negociacéo, criagéo de redes de contactos e habilidades de
construcéo de relacoes

Capacidade organizacional (planificacéo, gestdo do tempo, definicdo das
actividades prioritarias);

Capacidade de pesquisa, de analise e de resolucao de problemas;

Ser orientado para os resultados e o desempenho;

Ter capacidade de manter a qualidade, enquanto trabalha sob pressao, e de
cumprir 0s prazos estabelecidos;

Possuir um pensamento conceptual e pratico;

Estar voltado para o cliente;

Ser decisivo;

Demonstrar capacidade de trabalhar de forma independente e em grande parte
sem supervisao;

Manter a confidencialidade e o respeito pelas situa¢cdes sensiveis

Metddico e organizado, com um elevado nivel de atencao aos detalhes;

Ter consciéncia organizacional e um grau de entendimento sobre como motivar
a organizacao a obter resultados praticos;

Ser dotado de um alto grau de profissionalismo e observar uma boa ética
profissional,

Ter capacidade para questionar as abordagens convencionais e incentivar novas
ideias e inovacdes, com vista ao progresso;

Ser resiliente e possuir motivacdo pessoal e um espirito de iniciativa;

Ser orientado para os resultados e o desempenho;

Possuir espirito de trabalhar em equipa;

Técnico de Mediagédo e Consolidacao da Paz - Escalédo 6

Objectivo principal do cargo



Responsavel pela coordenacgéo e execugdo de programas de mediagéo e
consolidagéo da paz e prestacéo de aconselhamento sobre a evolugéo da
politica regional e internacional;

Reforcar a capacidade de mediacéo e de consolidacédo da paz da SADC,;
Reforcar o estado de paz e estabilidade na regiéo;

Funcdes e Responsabilidades

Harmonizacao

Trabalhar em colaboracdo com o Técnico de Mediacdo e Consolidacao da Paz,
com a Unidade de Apoio Eleitoral e outras unidades do 6rgéo e outras
Direc¢des/Unidades em intervengodes inter-relacionadas relativas a conflitos,
elei¢cdes, questbes de género e juventude, governacdo e seguranca humana.

Investigacdo e divulgacao de informacao

Apoiar todas as actividades relacionadas com a prevencao, gestao e resolucéo
de conflitos no ambito do projecto ECESPA, em apoio a Unidade de Politica e
Diplomacia;

Colaborar com outros sectores do Orgdo em medidas de prevencéo de conflitos;
Efectuar a recolha de dados sobre a situacdo da mediacdo e da consolidacdo da
paz na regido, utilizando técnicas de pesquisa primaria e secundaria;

Identificar instituicdes de investigacdo e académicas para realizar estudos sobre
areas prioritérias especificas, encomendar os estudos e utilizar os resultados
para servirem de referéncia para o planeamento;

Coordenar a colaboracéo com instituicdes académicas e de investigacéo e
outras partes interessadas;

Criacdo e manutencédo de uma base de dados/observatoério sobre Grupos de
Reflexdo que operam nos dominios da mediacao, prevencao, resolucdo de
conflitos, gestéo, transformacéo e consolidacdo da paz;

Publicar dados sobre pesquisa e divulgacao através do sitio Web da SADC,
outros meios de comunicacdo social ou através de apresentacéo de relatorios as
instituicbes da SADC e dos Estados-Membros;

Rever relatorios, estudos de casos, politicas e Termos de Referéncia
apresentados pelos consultores;

Planificacdo, Programacédo e Implementacdo de Estratégias




Elaborar planos estratégicos de longo, médio e curto prazo para as Estruturas
de Mediagéo, Prevengéo de Conflitos e Diplomacia Preventiva da SADC,;
Formular Planos Estratégicos para adopg¢ao por varias estruturas politicas;
Realizar avaliagGes periddicas dos planos estratégicos;
Preparar planos accéo e de trabalho anuais;
Executar os planos estratégicos e de trabalho do projecto ECESPA relativos a
Unidade de Politica e Diplomacia e a contribuicdo do programa para o RISDP
2020-2030;
Executar todas as actividades no ambito do projecto ECESPA em apoio ao
ISPDC, MRG, POE e a outros comités especializados, incluindo, entre outros:
o Comunicacgdo e cooperacédo entre os paises da SADC, entre a SADC e a
Comissédo da UA / instituicBes da UA;
o Iniciativas diplomaticas para promover uma cultura de coexisténcia
pacifica, estabilidade e tolerancia na regiao;
o Promover actividades de mediacédo e de consolidacdo da paz, tais como
programas de sensibilizagao;
o ldentificar centros regionais de exceléncia para o intercambio e partilha de
experiéncias politicas e diplomaticas;
o Prestar servicos profissionais as Operacfes de Apoio a Paz da SADC
(PSO);
o Reforcar as instituicdes que promovem a coexisténcia pacifica e a
estabilidade nos Estados-Membros;
o Reforcar os sistemas de apoio das Estruturas de Mediacéo, Prevencéao de
Conflitos e de Diplomacia Preventiva;
Comunicar o Técnico Superior de Politica e Diplomacia sobre a evolugéo
regional e internacional com impacto na estabilidade politica da regido;
Contribuir para a elaboracdo de um quadro normativo para a promocéo de uma
cultura de paz no ambito dos Sistemas de Aviso Prévio da SADC;
Colaborar com o Gestor do Programa ECESPA na utilizacao eficiente e
adequada dos fundos para a execucao do projecto;
Trabalhar com o Gestor do projecto ECESPA nas avaliacdes, auditorias e
actividades de encerramento do projecto;
Participar em todas as reunides do programa, incluindo nas reunides do Comité
Técnico (CT), do Comité Director do Programa (PSC) e prestar apoio na
elaboracdo de Agendas Anotadas (AA), documentacdo e manutencao de
registos durante estas reunides;
Contribuir para a elaboragéo de relatorios de progresso mensais, trimestrais e
anuais do programa ECESPA,
Apoiar e convocar workshops técnicos e de reforgo de capacidades sobre
prevencao e mediacdo de conflitos para grupos-alvo prioritarios;



o Colaborar com o pessoal do projecto e consultores com vista o alcance dos
objectivos estratégicos do sector;

« Monitorizar a execucao dos programas/projectos pelos Estados-Membros em
conformidade com os indicadores, sistemas e critérios desenvolvidos e avaliar o
seu impacto;

o Elaborar relatorios, documentos e Agendas Anotadas para a apresentacao a
varias estruturas de deciséo sobre politicas da SADC;

« Participar na elaboracéo do Relatério Anual da SADC,;

« ldentificar e construir relagdes com intervenientes externos que sejam cruciais
para o cumprimento dos objectivos e programa da Unidade;

« Estabelecer contactos regulares com as principais partes interessadas externas;

e Promover uma cultura de consulta entre os intervenientes politicos;

« Organizar mesas redondas para deliberar sobre a participacdo da sociedade civil
nas actividades do Orgéo;

o Estabelecer ligacbes com outras direccdes para assegurar a integracao de
questdes transversais (por exemplo, questdes de Juventude, Género, VIH/SIDA,
Pobreza, TIC, DTS, etc.) nos programas do 6rgao;

o Assegurar uma planificacdo e programacédo conjuntas/ sinérgicas de programas
gue tenham implicacdes ou ligacdes transversais com outras unidades de
programas a nivel do Secretariado.

Prestacdo de servicos a reunides e workshops dos Comités Técnicos e de
Estruturas de Politicas Relevantes

e Projectar documentos técnicos para dialogo, divulgacao e publicacao;

o Estabelecer ligacdo com a Unidade dos Servicos de Conferéncias para: (a)
organizar todas as questdes logisticas para a realizacdo de reunides e
workshops; e (b) processar ou produzir documentos necessarios para reunides e
conferéncias, incluindo apresentacoes;

o Coordenar e assegurar a realizacao de reuniées e workshops do Comité
Interestatal de Politica e Diplomacia (ISPDC), do Grupo de Referéncia para a
Mediacdo (MRG), do Painel de Ancidos (POE) e do Comité Ministerial do Org&o
(MCO) conforme necessario e elaborar as actas das reunides.

Prestacdo de Assessoria e Apoio Técnico

o Fornecer conhecimentos técnicos especializados, analise das tendéncias em
matéria de mediacdo e consolidacéo da paz, assessoria e apoio;

e Prestar apoio técnico aos membros do MRG, do POE e do ISPDC;

« Participar nas intervencdes de mediacéo e consolidacdo da paz da SADC
conforme necessario e adequado;



o Actualizar e implementar politicas, estratégias, processos, sistemas e
procedimentos para o alcance efectivo dos objectivos da unidade;

« Participar na formulacdo e elaboracdo da estratégia organizacional do
secretariado, elaborar planos de curto e longo prazos e orcamentos para a
Unidade, monitorizar os progressos alcancados, assegurar a aderéncia a tais
planos e orcamentos e avaliar o desempenho numa base regular;

o Concretizar a missdo, as metas e objectivos da Unidade e apresentar relatorios
de balango ao Técnico Superior da Politica e Democracia;

« Auxiliar as equipas de auditoria na avaliacado desta funcéo e implementar as
recomendacdes de auditoria, sempre que forem formuladas;

o Pesquisar e adoptar as boas préaticas na sua area de especializagdo e manter
um alto nivel de conhecimentos para exercer com eficacia as funcdes que se
enquadram no ambito deste cargo;

o Prestar apoio administrativo e logistico a projectos, iniciativas e programas;

« Redigir memorandos, relatorios e correspondéncias, e prestar assisténcia na
elaboracdo de materiais de formacao para o projecto/programa;

« Realizar outras actividades que lhe sejam incumbidas pelo Técnico Superior de
Politica e Diplomacia.

Reforco de Capacidades em matéria de Mediacdo e Consolidacdo da paz

o Manter-se a par da evolugéo internacional das tendéncias globais nos dominios
da mediacédo e consolidacado da paz e divulga-las aos membros do MRG, do
POE, do ISPDC, do MCO e aos Estados-Membros, sempre que necessario;

e Conceber, planificar e coordenar a implementacéo de programas de formacéo e
seminarios nos dominios da mediacao e consolidacédo da paz para as partes
interessadas relevantes;

« Facilitar e/ou moderar sessdes durante as formagdes e workshops de reforgo
das capacidades.

Qualificacdes, habilitacdes literarias e experiéncia

Formacédo Académica

e Possuir um Grau de Mestrado em Ciéncias Politicas; Relac¢des Internacionais;
Estudos sobre a Paz e Conflitos; Direito ou areas afins, obtido numa instituicéo
reconhecida.

Certificacdo de aptidao profissional




o Certificacdo em Estudos Politicos; Estudos de Seguranca; Estudos de Paz e
Conflitos ou outros estudos relacionados constituem uma vantagem adicional.

Conhecimentos especializados

e Conhecimento dos processos, quadros e normas de mediacéo e de
consolidagéo da paz;

e Bons conhecimentos de informatica na dptica de utilizador e dos softwares
informaticos relevantes para o cargo;

Experiéncia profissional

o Experiéncia em coordenacéao de projectos, gestao e criacdo de redes/parcerias;

o Experiéncia em gestéo do ciclo de projectos, coordenacao de projectos,
monitorizagao e avaliagdo constitui uma vantagem adicional,

e Pelo menos cinco (5) anos de experiéncia profissional em uma instituicdo
relevante para os requisitos profissionais acima referidos.

Requisitos de aptiddes & competéncias

e Capacidade de comunicacao e diplomacia;

e Possuir conhecimentos sobre edi¢cdo assistida por computador e producao;

o Capacidade de gestéo de conflitos e crises;

o Ter capacidade para a tomada de decisdes;

o Ter competéncias na area de relacdes interpessoais;

o Competéncias de lideranca;

« Capacidade de tutoria e orientacao profissional;

o Competéncias de gestao de projectos;

« Capacidade de negociacéao, persuasao, advocacia, intercambio e
estabelecimento de relacbes

o Competéncias organizacionais (planificacdo, orcamentacédo e gestao do tempo);

« Competéncias de investigacdo, analise e resolucéo de problemas;

e Ter competéncias de trabalho em equipa;

o Capacidade de aplicar estilos/métodos interpessoais para desenvolver, motivar e
potenciar as pessoas singulares com vista a consecucao dos objectivos
preconizados;

e Ter capacidade de manter a qualidade, mesmo trabalhando sob presséao, e de
cumprir os prazos estabelecidos;



o Capacidade de motivar e influenciar positivamente o pessoal e de criar um
ambiente onde as pessoas tenham vontade de fazer o seu melhor;

e Pensamento conceptual e prético;

« Estar focado no cliente;

« Ser decisivo;

e Ter consciéncia organizacional, com um grau de entendimento sobre como
motivar a organizacao para p0r as coisas na pratica;

« Manter a confidencialidade e o respeito pelas situacdes sensiveis;

o Ser metddico e organizado e capaz de olhar para 0 panorama mais vasto sem
perder de vista os detalhes

« Ser politicamente esclarecido, isto é, ter a capacidade de identificar politicas
internas e externas que influenciam o trabalho do Secretariado e agir em
conformidade;

e Ser dotado de um alto grau de profissionalismo e observar uma boa ética
profissional,

o Ter capacidade para questionar as abordagens convencionais e incentivar novas
ideias e inovagodes, com vista ao progresso;

o Ser resiliente e possuir motivacao pessoal e um espirito de iniciativa;

e Ser orientado para os resultados e o desempenho;

e Ser visionario e pensar e agir estrategicamente.

3. Técnico de Contratacdo Publica - Escalédo 6

Objectivo principal do cargo

*Responsavel pela execugao das fungdes de contratacao publica em conformidade com
as directrizes, regulamentos, normas e procedimentos aceitaveis em matéria de
contratacao publica;

*Realizar eficazmente o processo de contratagao publica, assegurando simultaneamente
o controlo fiduciario e de qualidade, a economia, a eficiéncia, a transparéncia, a
equidade, a responsabilidade/normas éticas e a promocao da concorréncia;

*Apoiar a execugao do programa a nivel da administragdo e da coordenacgao logistica
dos processos gerais de execucao e gestao do projecto. Funcdes e responsabilidades.

Contratacdo publica geral

*Realizar a contratagcédo publica de acordo com as politicas e directrizes de contratagcao
publica do Secretariado;



*Reforgar as politicas e directrizes de contratagédo publica e assessorar a gestao sobre
guaisquer questdes emergentes que devam ser integradas;

*Apoiar as unidades requisitantes na elaboracdo dos critérios de elegibilidade,
gualificacdo, avaliacdo e adjudicacdo, em conformidade com as directrizes de
contratacao publica;

*Participar no processo de contratagédo publica de ponta a ponta;
*Publicagao das oportunidades de contratagao publica disponiveis;
*Elaborar documentos solicitados;

Comunicar e emitir esclarecimentos sobre o concurso aos candidatos/
proponentes;

*Notificar os proponentes sobre os resultados do processo de avaliagao;
*Elaborar contratos;

*Validar as encomendas recebidas e pendentes, analisar e reconciliar os pedidos de
reordenamento; estabelecer ligagdo com os fornecedores/prestadores de servicos
designados para assegurar a conclusdo atempada e exacta das encomendas; e
administrar a execuc¢ao dos contratos;

*Verificar e informar os fornecedores sobre o cumprimento das suas obrigagbes
contratuais;

*Prestar apoio adequado em matéria contratagédo publica nos processos de recurso junto
dos fornecedores;

*Estabelecer ligagdo com as Finangas para o pagamento dos fornecedores;
*Redigir toda a correspondéncia oficial com os prestadores de servigos/fornecedores;
*Redigir adendas/ordens de modificagdo de contratos/ordens compra;

*Elaborar e consolidar as previsdes anuais de bens e servigos e elaborar e manter listas
de inventarios normalizadas;

*Monitorizar e avaliar o desempenho dos fornecedores com base na satisfacdo do
usuario final;

*Estabelecer e gerir relagdes com os fornecedores;
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*Monitorizar o cumprimento dos acordos contratuais, avaliar e apresentar relatorios sobre
0 desempenho dos fornecedores;

*Assessorar a adjudicacdo, alteragéo, renovacgéo e/ou rescisdo de contratos;
*Preparar e manter registos de contratagao publica;

*Compilar relatorios periodicos sobre a contratagédo publica e apresenta-los ao Director;
informa-lo sobre quaisquer questdes, de modo que medidas correctivas sejam tomadas
em tempo util;

*Apoiar os comités de avaliagdo de propostas e contribuir para as regras processuais;
*Fornecer documentos exaustivos relevantes aos comités de avaliacdo de propostas;

*Realizar analises prévias e posteriores sobre os contratos de contratacdo publica
executados fora da Unidade de Contratacdo publica;

*Gerir quadros de contractos relativos a viagens e eventos;
*Efectuar a aprovacao de primeiro nivel da ordem de compra relativa as viagens;

*Garantir que a agéncia de viagens actue em conformidade com os termos acordadas e
informar a direccdo sobre qualquer desvio.

sLancgar e apoiar a avaliagéo e a adjudicagao de contratos para convites a apresentagao
de propostas (subvencoes);

*Tratar de toda a documentagdo necessaria para o encerramento, prorrogagao ou
renovacgao do contrato;

Administracéao geral

*Prestar apoio administrativo a equipa de projecto para assegurar o bom andamento das
operacdes do projecto;

*Manter registos das viagens da equipa de projecto e prestar apoio na logistica das
viagens;

*Coordenar os planos de viagem, incluindo bilhetes de passagem aérea, alojamento em
hotéis, vistos, reclamacdes, etc;

*Apoiar a equipa de projecto nas fungdes administrativas diarias e realizar quaisquer
projectos/fungdes administrativas ad-hoc, conforme necessario;
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Participar em todas as reunides do programa, incluindo nas reuniées do Comité Técnico
(CT), do Comité Director do Programa (PSC) e prestar apoio na elaboracéo de Agendas
Anotadas (AA), documentacao e manter registos durante estas reunides;

*Trabalhar com o Gestor do projecto ECESPA nas avaliagdes, auditorias e actividades
de encerramento do projecto;

Orientacéo

*Elaborar plano de trabalho, programar o trabalho, atribuir e delegar tarefas aos
subordinados;

*Supervisionar os subordinados e o seu trabalho, e avaliar o seu desempenho
profissional,

*Prestar assessoria e orientacdo, sempre e quando necessario, aos subordinados;
*Prestar servigos de qualidade em conformidade com os acordos de nivel de servico;
*Consultar o chefe de Unidade sobre quaisquer questdes relacionadas com o pessoal;
*Fornecer contributos para a estimativa orcamental anual da unidade;

*Elaborar relatérios regulares de progresso para o chefe de Unidade, sempre e quando
necessario;

*Pesquisar e adoptar as melhores praticas na sua area de especializagdo e manter um
alto nivel de conhecimentos para exercer com eficacia as funcdes que se enquadram no
ambito deste cargo;

*Realizar outras actividades que Ihe sejam incumbidas pelo Gestor de Programa/Técnico
Superior.

Qualificacdes, habilitacdes literarias e experiéncia
Formacado Académica

*Possuir, no minimo, grau de licenciatura em Contratagao Publica ou areas afins de uma
instituicdo reconhecida.

Certificacao de aptidao profissional

*Certificacdo de Membro do Chartered Institute of Procurement and Supply (MCIPS) ou
equivalente;
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Conhecimentos especializados

*Conhecimentos técnicos e dominio especializado de todas as principais facetas das
politicas e praticas de contratacdo publica aplicadas numa vasta gama de sectores
técnicos;

*Competéncia no uso de computadores e softwares informaticos relevantes para o cargo;

*Conhecimento dos Parceiros de Cooperacéo Internacionais (Banco Mundial, AfDB, UE,
GlZ) elou das regras de adjudicacdo de contratos das organizacbes
intergovernamentais;

*Conhecimento em matéria de gestdo e processamento de subvengdes.
Experiéncia profissional

*Pelo menos 7 a 10 anos de experiéncia em posigao similar, realizando contratacao
publica em uma grande organizacao do sector publico, privado, regional ou internacional;

*Conhecimento em matéria de contratacdo publica electronica sera constitui uma
vantagem adicional;

*Experiéncias em matéria de supervisao sao necessarias.

Requisitos de aptidées & competéncias

*Capacidade de comunicacao e de fazer apresentacdes;

*Competéncias na area de relagdes interpessoais;

*Aptidées em orientacao formativa e treinamento profissional de quadros;

*Possuir capacidades de negociagao, criagcao de redes de contactos e habilidades de
construcéo de relacdes;

*Ter capacidade organizacional (planificagao, orcamentagao, gestao do tempo, definicao
das actividades prioritarias);

*Competéncias de pesquisa, de analise e de resolucao de problemas;
*Competéncias de supervisio;

*Aplicar estilos/métodos interpessoais para desenvolver e motivar o pessoal;
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. Capacidade para manter a qualidade do trabalho, mesmo sob presséo, e para
cumprir com os prazos fixados;

. Capacidade de motivar e influenciar pessoas positivamente e de criar um clima
gue possa estimular as pessoas a darem o melhor de si

. Pensamento conceptual e pratico;

. Estar centrado no cliente;

. Ser decisivo;

. Demonstrar capacidade para trabalhar de forma independente e em grande parte

sem supervisao;

. Manter a confidencialidade e o respeito por situacdes sensiveis;
. Ser metddico e organizado e possuir um elevado nivel de atencéo aos detalhes;
. Ter consciéncia organizacional e um grau de compreensao sobre como mobilizar

a Organizacao a concretizar accoes;
. Possuir um grau de profissionalismo e observancia de boa ética profissional,

. Ter capacidade para guestionar abordagens convencionais ou o status quo e
incentivar novas ideias e inovacgdes, tendo em vista 0 progresso

. Ser resiliente e possuir motivagao pessoal e automotivacao;
. Ser orientado para os resultados e o desempenho;
. Capacidade de trabalhar em equipa.

4. Técnico Auxiliar de Financas - Subvenc¢des/Contratos e Projectos (Projecto
ECESPA) - Escaléo 8

Objectivo principal do cargo

e Apoiar o Técnico de Financas na administracéo de financas, na
responsabilizacdo e na elaboracéo de relatorios sobre os fundos dos projectos
geridos pelo Secretariado.
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Funcgdes e responsabilidades

Orcamento e Controlo

Sob a supervisdo do Gestor do Programa, colaborar com o Técnico de Financas
na avaliacao dos pedidos de financiamento do Mecanismo de Resposta de
Emergéncia (ERM);

Colaborar com o Técnico de Financgas no exercicio anual de elabora¢éo do
orcamento, através da prestacdo de apoio e orientacéo aos oficiais de projectos
e através da consolidacéo dos valores orcamentais.

Orgcamento e controlo de despesas

Apoiar o Técnico de Financas na elaboracdo do orcamento e no controlo das
despesas do projecto ECESPA,;

Rever todas as autorizacfes de novos projectos e garantir que sejam efectuadas
com base em dotacdes orcamentadas e comunicar quaisquer excepgcdes ao
Técnico de Financas;

Analisar os procedimentos de contratacdo Publica seguidos na adjudicacéo de
contratos e garantir a conformidade com os requisitos contratuais dos doadores;
Relatério sobre excepcdes a Direc¢do Executiva,

Efectuar monitorizacao regular das despesas efectivas do projecto em relagéo
ao orcamento e comunicar eventuais excedentes ao Técnico de Financas e ao
Auditor Financeiro;

Investigar as variacdes e discutir com os detentores dos projectos 0s potenciais
gastos excessivos em relacdo ao orgamento aprovado e procurar as
justificagdes.

Contabilidade

Compilar relatérios financeiros do projecto e quaisquer outros relatorios
financeiros que possam ser necessarios para o projecto e efectuar analises e
reconciliacdes relevantes para garantir a sua exaustividade e precisao;
Retencgéo (arquivo) de toda a documentagéao relevante para garantir relatorios de
auditoria sem reservas;

Estabelecer ligagdo com os auditores externos e fornecer informagoes
relevantes para a auditoria.

Gestao de tesouraria e controlo de caixa
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e Rever as despesas do projecto, assegurar que os pedidos de pagamento e 0s
documentos comprovativos estdo em conformidade com as condigdes e
regulamentos relevantes do acordo estabelecido com o(s) doador(es) para
serem elegiveis para desembolsos;

o Comunicar qualquer excepcao ao Técnico de Financgas;

« Elaborar reconciliacdes e previsdes mensais do fluxo de caixa e apresenta-las
ao Técnico de Financas que apoia o projecto;

e Apoiar a realizagdo das reunides do Comité Director do Projecto (CPS) e do
Comité Técnico (CT) e participar nas reunifes do projecto;

e Apoiar as avaliagdes e auditorias e contribuir no ambito da elaboracdo dos
planos estratégicos, planos de trabalho e na elaborag&o dos relatérios
trimestrais e anuais da Unidade de Gestao do Programa (UGP);

e Fornecer contributos para as actividades de encerramento e qualquer outra
tarefa que possa ser solicitada pelo Gestor do Programa;

« Garantir que os procedimentos de gestao financeira descritos no acordo de
contribuicdo/subvencgéo e em outros documentos fundamentais, tais como o
regulamento financeiro e o manual financeiro, sejam respeitados no ambito da
gestao financeira do projecto;

« Realizar quaisquer outras funcdes que possam ser incumbidas pelo Gestor de
Projecto e pelo seu supervisor.

Qualificacbes, habilitacdes literarias e experiéncia

Formacédo Académica
e Possuir, no minimo, o Grau de Licenciatura em Financas ou areas afins.
Certificacéo de aptidao profissional

o Certificacdo em contabilidade profissional, tal como a ACCA, CIMA, ICAEW,
ICAS, ACPA, ou equiparada.

Conhecimentos especializados

e Conhecimento de IAS, IFRS e IPSAS;
o Competéncia no uso de computadores e software informéatico relevante para o
cargo;

Experiéncia profissional

e Possuir no minimo, 5 a 7 anos de experiéncia profissional em posi¢éo similar.



Requisitos de aptidées e competéncias

Possuir capacidades de comunicacéo

Ter competéncias na area de relagdes interpessoais

Capacidade de criar redes e relacionamentos

Capacidade organizacional (planificacéo, gestdo do tempo, definicdo das
actividades prioritarias)

Capacidade de pesquisa, de analise e de resolugdo de problemas;

Ter capacidade de manter a qualidade, mesmo trabalhando sob presséao, e de
cumprir os prazos estabelecidos;

Cumprir com a regras, a regulamentacao, 0s processos e 0s procedimentos
Possuir um pensamento conceptual e pratico

Estar orientado para o cliente

Demonstracéo de capacidade de trabalhar de forma independente e sem
supervisao constante

Ser flexivel e adaptavel a mudanca

Capacidade de manter confidencialidade e respeitar situacfes sensiveis
Metodico e organizado, com um elevado nivel de atencdo aos detalhes
Apresentar profissionalismo e respeitar a boa ética de trabalho (possuir, entre
outros atributos, integridade, fiabilidade e pontualidade)

Estar interessado em aprender e melhorar constantemente

Ser resiliente e possuir motivacao pessoal e espirito de iniciativa;

Ser orientado para os resultados e o desempenho;

Possuir espirito de trabalhar em equipa.

17



