PERFIL DE FUNGOES

FUNCAO Oficial Responsavel de Administracdo e Recursos Humanos
CODIGO DO CARGO: 20001201

INSTITUICAO GIABA

NiVEL P5

SALARIO ANUAL UC 57,772.51/USD 91,153.46

STATUS Permanente

DIREGAO Administracdo & Financas (Agrupado com o CDGC)

DIVISAO Administragdo e Recursos Humanos

SUPERVISOR DIRETO

Diretor de Administracdo eFinancas (Agrupado com o CDGC)

SUPERVISIONA

e  Oficialde RH
e  Oficial de Aquisi¢Oes
e  Oficial de Administrativo e Conferéncia

LOCAL DE AFECTAGAO

DAKAR / SENEGAL

DESCRICAO GERAL

Sob a supervisdo do(a) Diretor(a) de Administragdo e Financas, o Oficial Responsavel de Administragdo e Recursos Humanos é responsavel
pelos servicos administrativos e de gestao de recursos humanos nos servi¢os agrupados.

PAPEL E RESPONSABILIDADES

Assegurar o planeamento, coordenagao e controlo das atividades dos Servicos Agrupados.

Responsavel pela organizagdo e disciplinado pessoal, incluindo presencas, a lista de licengas, a elaboragdo de descri¢do de fungdes,
recrutamento de pessoal auxiliar (entrevistas e elaboragado de cartas de designacao, controlo dos transportes e sistema de arquivos).
Responsavel pela organizagdo dos servigos de correio e correspondéncias da instituicdo.

Supervisionar todas as atividades de aquisicao dos servi¢os agrupados.

Recomendar e implementar estratégias, planos e orgamentos de RH aprovados para apoiar a realizagdo dos objetivos estabelecidos,
incluindo a gestdo de orcamentos e recursos.

Apoiar a elaboragao do orcamento dos Servigos Agrupados.

Assegurar o bom funcionamento das fun¢des administrativas em curso, incluindo o ambiente de trabalho, os espacos, os
equipamentos e o sistema de recuperagao de informagao.

Apoiar na identificacdo das necessidades operacionais e desenvolver e apoiar a implementagao do Plano Anual de Aquisi¢des do
Agrupamento.

Contribuir para o orgamento/programa de trabalho dos servigos agrupados e monitorizar o orgamento e o programa de trabalho da
unidade.

Fazer acompanhamento dos pagamentos a fornecedores e empreiteiros individuais pelos servicos prestados.

Coordenar a expedicdo/frete, o desalfandegamento e a elaboragdo de toda a documentacdo conexa.

Supervisionar outros funcionarios da administragdo e dos recursos humanos.

Fornecer informagdes ao pessoal sobre procedimentos, processos e praticas de administragdo de escritérios.

Assegurar a implementacdo de todas as iniciativas que permitirdo uma gestao racional dos recursos materiais e humanos (logistica e
procedimentos).

Assegurar a elaboragdo de relatdrios que sejam objetivos, precisos e coerentes, em conformidade com as Regras e Regulamentos da
CEDEAO.

Assegurar a elaboracdo de relatdrios eficientes das agdes implementadas e dos resultados a(o) Diretor(a) de Administragdo e
Finangas;

Assegurar a visibilidade interna e externa das agdes e resultados dos Servigos Agrupados.

Assegurar a coeréncia das ages e atividades implementadas com os objetivos especificos dos Servigos Agrupados e os objetivos
gerais da Instituicdo.

Definir as principais orientagGes dos controlos e indicadores a implementar, bem como o quadro-referéncia de comunicagao/
apresentacdo de relatdrios a Administragdo Geral.

Aconselhar o(a) Diretor(a) de Administracdo e Finangas sobre questdes relacionadas com a adequacdo do pessoal para as
nomeacoes, bem-estar e disciplina e outros tipos de movimentacao de pessoal, gestdo das relagdes com o pessoal, tendéncias e
desenvolvimentos nas areas dos recursos materiais, financeiros e humanos.




QUALIFICAGOES ACADEMICAS E EXPERIENCIA

Mestrado (ou equivalente) em Recursos Humanos, Gestdo/Administracdo, Ciéncias Sociais ou Humanisticas de uma universidade
reconhecida.

10 (dez) anos de experiéncia profissional em recursos humanos, gestdo, administragdo, incluindo 5 anos a nivel de supervisdo.

Amplos conhecimentos de gestdo de recursos humanos com profundo conhecimento de praticas, procedimentos e processos em
varias das seguintes subfunc¢des: recrutamento e promogao, formagdo e desenvolvimento executivo, remuneragdo e beneficios,
relagGes e negociacdes laborais, sistemas de informac&o de RH, de andlise, elaboragdo de relatérios, monitorizagdo, planeamento
estratégico e do pessoal, gestdo de competéncias, administragdo salarial e planeamento financeiro, pensGes e desenho
organizacional/administracao de cargos.

Conhecimento do cédigo de concursos, manual de contratagGes/aquisi¢des pUblicas e subvencgdes.

Experiéncia em aquisi¢Oes publicas e administragdo.

Conhecimento pratico comprovado de leis, regras, regulamentos e principios laborais relevantes, com profundo conhecimento das
oportunidades e desafios exclusivos da gestdo do setor publico e das organiza¢des internacionais.

Conhecimentos relativos a gestdao da mudanca e desenvolvimento organizacional, preferencialmente em organizag¢des do setor
publico e/ou internacionais diversificadas e geograficamente dispersas.

Capacidade de lideranca em iniciativas de desenvolvimento de politicas e programas, realizar consultas, produzir opgdes e pesquisar
impactos/riscos.

LIMITE DE IDADE

Ter menos de 50 anos. Esta disposi¢cdo nao se aplica a candidatos internos.

COMPETENCIAS EXIGIDAS NA CEDEAO

Capacidade de coordenar os programas e projetos atribuidos, utilizando a experiéncia de gestdo e operacional necessarias para a
realizacdo do mandato da organizagao.

Capacidade de liderar através de exemplos positivos e organizar o trabalho em equipa para incentivar a cooperagdo com vista a
alcancar os resultados estabelecidos, promover e criar dindmica para a mudanca e promover o engajamento dos funcionarios
desenvolver e implementar controlos internos para programas pilotos para gerir potenciais barreiras a implementacgdo.

Respeito pela estrutura hierarquica.

Excelente capacidade de autogestdo, demonstrando ética e integridade, confidencialidade e respeitando os controlos internos de
regras, delegacdes e transparéncia.

Capacidade de congregar competéncias/talentos complementares, avaliar as contribui¢cdes individuais e reconhecer as realiza¢des e
resolver as deficiéncias de uma maneira que traga sucesso continuo a organizagao.

Conhecimento da gestdo de programas num nivel normalmente adquirido através de uma certificacdo em gestdo de programas.

Capacidade de pesquisar referéncias e tendéncias que permitam elaborar as melhores recomendaces visando o desenvolvimento e
melhoria de programas/projetos que melhor servirdo a comunidade/organizag3o.

Habilidades interpessoais e de engajamento bem desenvolvidas para buscar contribui¢cdes/opinides, informagdes e dados de uma
rede de profissionais de varios paises/setores/organizagdes e identificar e priorizar os requisitos mais criticos da comunidade.

Capacidade de gerir e coordenar iniciativas de gestao de clientes e fazer recomendacgdes.
Capacidade de desenvolver e implementar as melhores praticas de atendimento ao cliente.

Capacidade de desenvolver e implementar planos, programas e iniciativas de gestao das partes intervenientes com vista a obter
adesdo a novas iniciativas, entender melhor as opiniGes divergentes, obter recursos e aumentar as percec¢des de sucesso.

Deve ter tato, ser diplomatico e respeitoso(a)com pessoas de outras origens, compreendendo as diversas visdes culturais,
especialmente da Africa Ocidental, com a capacidade de converter a diversidade em oportunidades para beneficiar os programas e
resultados operacionais.

Deve ser capaz de criar um ambiente interativo diversificado e inclusivo que beneficia dos diversos pontos fortes e congrega praticas
inovadoras.

Deve ser capaz de ser objetivo na gestdo de conflitos, independentemente das diferengas/posic¢Ges culturais, diferencas de género e
de encorajar outros funcionarios a superar preconceitos e diferengas culturais e de género.

Deve ser capaz de incorporar, com responsabilidade, as perspetivas de género e garantir a participagdo igualitaria de mulheres e
homens em todas as areas de trabalho.

Deve ser capaz de servir o interesse de equipas/organiza¢des/comunidades multinacionais culturalmente diversas e pessoas com
deficiéncia, sem tendéncias nem preconceitos.




Deve compreender a estrutura organizacional da CEDEAO, suas dindmicas e expectativas associadas necessarias para colaborar,
participar, contribuir e liderar eficazmente.

Deve conhecer o mandato, o plano estratégico e as prioridades da CEDEAO, bem como a situagdo econdmica, politica e social e as
tendéncias nos Estados-Membros, em relagdo ao ambito do seu trabalho.

Deve conhecer as melhores praticas da CEDEAO, bem como as abordagens de gestdo de programas e técnicas de pesquisas para
liderar e/ou contribuir para o desenvolvimento ou avaliagdo de programas, projetos ou iniciativas.

Dever ser conhecedor das regras e procedimentos da CEDEAO, a fim de interpretar e aplicar adequadamente os textos das diretivas,
dar aconselhamento e parecer técnico, treinar outros e avaliar desempenhos.

Capacidade de analisar uma situagdo utilizando indicadores para avaliar os custos, beneficios, riscos e possibilidades de sucesso nos
processos de tomada de decisOes.

Capacidade de reunir informagdes de diferentes fontes com vista a identificar a causa dos problemas, as consequéncias de cursos de
acdo alternativos, potenciais obstaculos e formas de evitar o problema no futuro.

Capacidade de decompor situagdes/informagdes muito complexas em termos simples que explicam as recomendagdes e conclusdes
destinadas a resolver problemas ou melhorar as opera¢es/programas/projetos.

Capacidade de desenvolver e aplicar novos conhecimentos em certas situagdes, aplicar solugdes inovadoras aos problemas e
conceber novos métodos para resolver problemas ou desarticula¢des em situagdes em que os métodos e procedimentos
estabelecidos sdo inaplicaveis ou ja ndo sdo eficazes.

Capacidade de comunicar com eficacia, de forma clara e concisa, sucinta e organizada, transmitindo credibilidade e confianga ao
fazer apresentacoes, definindo expectativas e explicando questdes complexas.

Capacidade de ouvir atentamente e interpretar corretamente as mensagens dos outros e responder adequadamente.
Competéncias técnicas de escrita e edi¢do comprovadas.

Demonstrar competéncias de escuta ativa que permitem incentivar mais e melhor comunicagdo entre os membros da equipa,
dedicando atengao e fazendo com que os membros sintam-se valorizados, e impulsionar o envolvimento dos colaboradores em
todas as institui¢Ges e agéncias.

Capacidade de dar contribui¢Ges e opinies construtivas, mostrar reconhecimento, resolver deficiéncias e encorajar relatos diretos
com vista a obter o maximo desempenho.

Proficiéncia em tecnologias de comunicagdo de informagéo (TIC).

Fluéncia, oral e escrita, numa das linguas oficiais da COMUNIDADE (inglés, francés e portugués). O conhecimento de uma segunda
lingua serd uma mais valia.

Competéncias organizacionais e em gestdo de projetos e programas com experiéncia significativa na identificacdo de prazos, metas,
custos e recursos necessarios para alcancar os produtos operacionais/programaticos/de projetos, em conformidade com a
abordagem de gestao baseada em resultados.

Capacidade de estabelecer objetivos e metas eficazes para si mesmo, para os outros e para a equipa de trabalho e saber ajustar as
prioridades do trabalho ou do projeto em resposta a mudangas de circunstancias que possam ocorrer.

Capacidade de utilizar a abordagem participativa na planificacao de projetos e identificar lacunas que afetem a realizacdo das
expectativas do programa/projeto, bem como conceber e implementar planos de interven¢&o necessarios para atingir os resultados
desejados.

Capacidade de implementar praticas rigorosas de monitorizagdo e avaliagdo e estabelecer canais e periodos regulares de
comunicagao dos principais produtos requeridos.

Capacidade de planear, organizar, controlar os recursos e respeitar as politicas, procedimentos e protocolos com vista a alcancar os
objetivos especificos.

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




