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PERFIL DE FUNCOES

TITULO DO CARGO

Diretor de Programa, Administracao, Logistica e Manutencéo

CODIGO DO CARGO

20002608

INSTITUICAO Comissio da CEDEAO

NIVEL P5

AGENCIA

SALARIO ANUAL UC 66,123.98/USD 104,330.42
STATUS Permanente

DEPARTAMENTO Administracdo Geral & Conferéncia
DIRECAO Administracao Geral e Servicos Gerais
DIVISAO Administracao, Logistica & Manutencéo

SUPERVISOR DE
LINHA

Diretor, Administracédo e Servigos Gerais

SUPERVISAO ¢ Oficial, Apoio ao Escrit6rio

o Oficial de Logistica e Manutencdo
LOCAL DE ABUJA, NIGERIA
AFECTACAO

VISAO GERAL DO CARGO:

Sob a supervisdo do Diretor, Administracdo & Servicos Gerais, esta posicdo é responsavel pela
prestacdo de servigos de apoio administrativo nas areas de logistica, gestdo de frotas e manutencao
das instalagbes da Comisséo, imobilizacdes, seguros, gestdo de registos, servicos de correio e
seguranca.

PAPEL E RESPONSABILIDADES

Garantir uma distribuicdo equitativa dos materiais de escritério disponiveis aos membros do
pessoal.

Monitorizar os niveis de stock e assegurar a requisicdo oportuna para a reposicao.
Supervisionar o inventério de todos os artigos da loja.

Monitorizar e assegurar que 0S recursos e servicos de transporte de veiculos sejam capazes de
apoiar as necessidades da Comisséo.

Com base no plano de despesas da Unidade a partir do orcamento aprovado, assegurar que 0S
requisitos de transporte sejam cumpridos com os fundos atribuidos.

Supervisionar o desenvolvimento e manutencao das politicas de seguranca dos transportes da
Comisséo, regras/regulamentos de manutencdo e Procedimentos Operacionais Padrdo do
transporte automével (POP).

Aconselhar sobre a operacionalidade dos veiculos em uso e sobre a eliminacdo do
equipamento considerado inutilizavel ou para além da reparacdo econémica.

Coordenar os requisitos para que 0s servicos de manutencdo sejam obtidos através de
contratos e gestao de contratos associados.

Supervisionar o desenvolvimento e o cumprimento de um calendario elaborado de gestdo de
instalacdes.

Assegurar que as atividades da Unidade de Manutencdo sejam realizadas nos procedimentos




operacionais normais estabelecidos.

Supervisionar a execucdo de todos os contratos de servicos de manutengcdo para garantir que
0s contratos sejam atribuidos no melhor interesse da Comisséo.

Supervisionar o desenvolvimento e a manutencéo de um registo fidvel de ativos fixos para
todas as instituicbes comunitarias.

Supervisionar a gestdo do contrato de seguro para garantir o pagamento em tempo oportuno
das prestacoes.

Exerce responsabilidade de fiscalizagdo para o Registo. Isto inclui a manutencdo de bons
registos e a expedicao/distribuicdo oportuna de correio.

Supervisiona as atividades da Unidade de Seguranca para garantir uma segurangca maxima nas
instalagbes da Comisséo.

Assegurar que o pessoal receba o apoio necesséario para os manter a par das tendéncias
modernas em termos de tecnologia e formagéo.

Executar qualquer outra tarefa atribuida pelo supervisor.

QUALIFICACOES ACADEMICAS E EXPERIENCIA

Mestrado (ou equivalente) em Gestédo, Administracdo de Empresas ou Ciéncias Sociais de uma
Universidade reconhecida.

10 anos de experiéncia progressiva como responsavel na administracdo geral, manutencéo,
logistica de conferéncias, aquisicdes ou numa area relacionada, incluindo 2 anos de experiéncia

de trabalho internacional relevante a mesma area e 5 anos de experiéncia em operacdes
administrativas a nivel de supervisao.

conhecimentos de manutencdo e servicos e a implementacdo de novos programas e/ou
processos como a utilizacdo de instalacdes, reparagbes no local/construgdo, manutengéo
preventiva, etc.

conhecimento das Leis, cédigos e normas internacionais de Aquisi¢cdes.
vasta experiéncia na aplicagcdo de politicas e préaticas orcamentais e de aquisi¢oes.

capacidade de liderar iniciativas em larga escala, organizar varias componentes, mobilizar as
pessoas para um Unico objetivo e monitorizar os resultados.

LIMITE DE IDADE Ter menos de 50 anos. Esta disposicdo ndo se aplica a candidatos
internos

COMPETENCIAS-CHAVE DA CEDEAO

Capacidade de liderar em programas e projetos atribuidos, proporcionando os conhecimentos
operacionais e de gestdo necessarios para o cumprimento do mandato da organizacao

Capacidade de liderar pelo exemplo e organizar o trabalho de equipa para encorajar a
cooperacgdo a fim de alcancar resultados orientados, defender e criar um impeto de mudanca e
de promover o envolvimento dos funcionarios; desenvolver e implementar controlos internos
para o programa piloto a fim de gerir potenciais barreiras a implementacao.

Capacidade de respeitar a cadeia de comando de forma adequada.

Excelentes competéncias de auto-gestdo, demonstrando ética e integridade, confidencialidade e
demonstrando o devido respeito pelos controlos internos das regras, delegacbes e
transparéncia.

Capacidade de reunir competéncias/conhecimentos complementares, avaliar contribuicdes




individuais e reconhecer/abordar realizacdes e insuficiéncias de forma a trazer sucesso continuo
a organizacao.

Conhecimento da gestdo de programas ao nivel normalmente adquirido a partir de uma
certificagdo na gestdo de programas.

Capacidade de pesquisar referéncias e tendéncias para trazer as melhores recomendacdes
para o desenvolvimento e melhoria de programas/projetos que melhor sirvam a
comunidade/organizacao.

Redes e competéncias interpessoais bem desenvolvidas para procurar feedback, informacéo e
dados de uma rede de profissionais de multiplos paises/sectores/organiza¢des e para identificar
e priorizar 0s requisitos mais criticos da comunidade.

Capacidade de gerir e coordenar iniciativas de gestao de clientes e fazer recomendacoes.
Capacidade de desenvolver e implementar as melhores praticas nos servigos ao cliente.

Capacidade de desenvolver e implementar planos, programas e iniciativas de gestao de partes
interessadas para obter a aquisicdo de novas iniciativas, para melhor compreender opinides
divergentes, obter recursos e aumentar a percecao de sucesso.

Capacidade de ser diplomatico, delicado e respeitador de outras pessoas de diferentes origens,
compreendendo diversas visdes culturais, especialmente na Africa Ocidental, com a capacidade
de converter a diversidade em oportunidades para melhorar o0s resultados
programaticos/operacionais.

Capacidade de criar um ambiente interativo diversificado e inclusivo que beneficie de diversos
pontos fortes que renam praticas inovadoras.

Capacidade de permanecer objetivo na gestdo de conflitos, independentemente de
diferencas/posicdes culturais, diferencas de género, e encorajar outros funcionarios a
ultrapassar preconceitos e diferencgas culturais e de género.

Capacidade e responsabilidade de incorporar as perspetivas de género e assegurar a
participacdo equitativa de mulheres e homens em todas as areas de trabalho.

Capacidade de servir o interesse de equipas/organizacbes/comunidades multinacionais
culturalmente diversas e pessoas com deficiéncia sem preconceitos.

Compreensao da estrutura organizacional da CEDEAO, dinamicas e expectativas associadas
necessarias para colaborar, participar, contribuir e liderar eficazmente.

Conhecimento do mandato da CEDEAO, do plano estratégico/das prioridades, bem como da
situacdo econdmica, politica e social e das tendéncias nos Estados-Membros, no que diz
respeito ao ambito de trabalho proprio.

Conhecimento das melhores praticas da CEDEAO, abordagens de gestdo de programas e
técnicas de investigacdo para liderar e/ou contribuir para o desenvolvimento ou avaliacdo de
programas, projetos ou iniciativas.

Conhecimento das regras e procedimentos da CEDEAO, a fim de interpretar e aplicar
adequadamente os textos, fornecer aconselhamento técnico, treinar outros e avaliar o
desempenho.

Capacidade de analisar uma situacao utilizando indicadores para avaliar os custos, beneficios,
riscos e possibilidades de sucesso, na tomada de decisfes.

Capacidade de reunir informacdes de diferentes fontes para identificar a causa dos problemas,
as consequéncias de causas de acao alternativas, potenciais obstaculos e formas de evitar o
problema no futuro.

Capacidade de decompor situagdes/informagdes muito complexas em termos simples para




explicar recomendacBes e conclusdes destinadas a resolver problemas ou melhorar
operacdes/programas/projetos.

¢ Capacidade de desenvolver novos conhecimentos sobre situacdes, aplicar solucfes inovadoras
aos problemas e conceber novos métodos de resolucdo de problemas ou desconexdes onde 0s
métodos e procedimentos estabelecidos séo inaplicaveis ou j4 ndo séo eficazes.

e Capacidade de comunicar com impacto, de forma sucinta e concisa, de forma sucinta e
organizada, transmitindo credibilidade e confianca ao fazer apresentacdes, definindo
expectativas e explicando questdes complexas.

o Capacidade de ouvir atentamente e corretamente as mensagens dos outros e responder
adequadamente.

e Realizar competéncias técnicas de escrita e edigdo.

e Exibir competéncias de audigédo ativas para incentivar uma comunicagdo mais forte entre os
membros da equipa, mostrar cuidado e fazé-los sentirem-se valorizados e promover o
envolvimento dos funcionarios em todas as instituicdes e agéncias.

¢ Capacidade de dar feedback construtivo, proporcionar o reconhecimento, resolver deficiéncias e
incentivar relatérios diretos a fim de atingir o desempenho maximo.

o Proficiéncia em tecnologias de informac&o e comunicacéo (TIC).

e Fluéncia em expressbes orais e escritas numa das linguas oficiais da COMUNIDADE (inglés,
francés e portugués). O conhecimento de uma lingua adicional ser4 uma vantagem extra.

o Competéncias organizacionais e de gestdo de projetos/programas com vasta experiéncia na
identificacdo de prazos, objetivos, custos e recursos necessarios para produzir resultados
operacionais/programas/projetos em linha com uma abordagem de gestdo baseada em
resultados.

e Capacidade de estabelecer objetivos e metas eficazes para si mesmo, para 0s outros, e para a
unidade de trabalho e para ajustar as prioridades do trabalho ou do projeto em resposta a
mudanca de circunstancias.

o Capacidade de utilizar uma abordagem patrticipativa no planeamento de projetos e de identificar
lacunas que afetam a realizacdo das expectativas do programa/projeto e de conceber e
implementar os planos de intervencdo necessarios para construir a tarefa desejada.

e Capacidade de implementar préaticas rigorosas de monitoriza¢do e avaliacdo e de estabelecer
calendarios de relatérios regulares relevantes para os principais resultados.

e Capacidade de planear, organizar, controlar recursos e cumprir politicas, procedimentos e
protocolos para alcancar objetivos especificos.

Método de avaliacao: A avaliacao dos candidatos qualificados pode incluir um
exercicio escrito e uma entrevista baseada na competéncia




