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DATA DE REVISAO:

FUNGOES: PROFISSIONAL DA ADMINISTRAGAO (Activos e Riscos)
INSTITUICAO ORGANIZACAO OESTE AFRICANA DA SAUDE

LOCAL DE COLOCAGAO BOBO-DIOULASSO, BURKINA FASO

CATEGORIA P3/P4

SALARIO ANUAL EM USD 37.431,66/52.379,70

NUMERO DE VAGAS 1

DIRECCAO ADMINISTRAGAO E FINANGAS

DIVISAO ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS
SUPERVISOR DIRECTO PROFISSIONAL DA ADMINISTRAGAO, RH &TIC
SUPERVISIONA PROFISSIONAL DA ADMINISTRAGAO GERAL

VISAO GERAL DA FUNCAO

Sob a supervisao do Profissional Principal da Administragao, Recursos Humanos e de TIC, o Profissional da
Administracao (Activos e Riscos) deve desempenhar um papel multifuncional na gestdao global e na
prestacdo de servicos de escritdrio, assegurando que todos os activos e edificios da OOAS sejam
registados e segurados. Assegurar que os exercicios regulares de inventario e localizagdo dos activos da
organizacdo sejam realizados. Estabelecer a ligagdo com as Financas para assegurar que todos os activos
sejam registados no Registo de Activos. Organizar leildes regulares de equipamento e material do
patrimdnio, de acordo com as regras e regulamentos existentes. Assegurar a manutencao regular da sadde
e da seguranca do ambiente de trabalho do pessoal (seguro e livre de qualquer tipo de perigos ou riscos).
Prestar servicos de supervisao ao Profissional da Administragcdo Geral, assegurando o bom funcionamento
das funcGes administrativas em curso, das infra-estruturas, do equipamento, dos bens, do edificio e dos
servicos de utilidade publica (agua, electricidade, telefone, Internet, etc.).

DESCRI(}KO DAS PRINCIPAIS FUNQGES E RESPONSABILIDADES
O titular do cargo devera:

1. Assegurar a manutencdo adequada do equipamento de escritério, dos bens, dos veiculos e das infra-

estruturas.

Controlar as contas dos clientes.

Assegurar o pagamento atempado dos fornecedores e dos prestadores de servicos.

Actualizar periodicamente o registo de activos.

Supervisionar a limpeza e a manutencdo do edificio da OOAS.

Controlar o consumo e a utilizagdo de energia.

Desenvolver estratégias de minimiza¢do do consumo de energia e de agua.

Preparar e acompanhar os documentos relativos a expedi¢des/cargas, desalfandegamento, material

de escritdrio ou transferéncias, destacamento ou repatriamento de pessoal.

9. Fornecer informacdes ao pessoal sobre os procedimentos, processos e praticas administrativas do
escritorio.

10.Gerir o material de escritério da OOAS.

11.Preparar relatérios regulares no SAP utilizando o mddulo de gestdo de materiais (por exemplo,
material de escritdrio e alertas de reabastecimento).

12.Assegurar a criacao de facturas no SAP.

13.Gerir a circulagdo dos veiculos, incluindo a programacdo, a manutengdo, os diarios de bordo, os
cupdes de combustivel, etc.
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14.Divulgar informagdes sobre questdes de seguranca.

15.Assegurar a limpeza das instalacGes interiores e exteriores do escritério e garantir que estdo sempre
vigiadas.

16.Dirigir, supervisionar e orientar os colaboradores.

17.Desempenhar quaisquer outras fung¢ées que lhe sejam atribuidas pelo supervisor.

QUALIFICAGOES ACADEMICAS, COMPETENCIAS E EXPERIENCIA NECESSARIAS

Habilitacoes:

e Licenciatura em administracdo, administracdo publica, ciéncias politicas ou areas afins de uma
universidade reconhecida.

Experiéncia:

e Pelo menos cinco (05) anos de experiéncia em administracdo, administracdo publica e relacGes
externas ou numa posic¢ao relacionada, dois (02) dos quais numa organizagao internacional.

e Experiéncia comprovada de gestdo de materiais em SAP ou software semelhante num ambiente
internacional ou numa posicao semelhante.

e Conhecimentos sélidos das politicas e procedimentos administrativos da CEDEAO.

e Conhecimento das normas, regras e praticas administrativas aceites, incluindo as desenvolvidas no
ambito da CEDEAO.

PRINCIPAIS COMPETENCIAS DA CEDEAO

LIDERANCA

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

e Capacidade de liderar uma equipa de estagiarios/junior e incutir um espirito de trabalho de equipa
para envolver os funcionarios e conseguir um conjunto bem definido de actividades.

o Capacidade de respeitar a hierarquia de forma adequada.

e Capacidade de resolver desafios que ocorrem com um minimo de orientagdo e/ou de recomendar e
explicar solugdes ou alternativas para aprovagao.

e Capacidade de utilizar o Cédigo de Deontologia para gerir a si mesmo, os outros, a informacdo e os
recursos.

e Capacidade de orientar outros e criar lagos de feedback com supervisores, colegas e subordinados
para construir fortes relacdes de trabalho e melhorar o desempenho;

e Contribuir para manter os objectivos e padrdes de desempenho da unidade organizacional..

ORIENTA(;AO PARA SERVICO AO CLIENTE

e Competéncias interpessoais com capacidade para manter um cliente informado sobre o progresso ou
contratempos em projectos de relevancia para o calendario, qualidade e quantidade;

e Capacidade de interagir proactivamente com os clientes e construir relagdes fortes baseadas no
respeito mutuo e discussdes regulares;

e Capacidade de estabelecer e manter credibilidade profissional com clientes/intervenientes de uma
forma que antecipe as suas necessidades, atenue as questdes e que equilibre cuidadosamente as
obrigacdes profissionais com a necessidade de ser sensivel e receptivo as suas necessidades;
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Capacidade de aconselhar, consultar e orientar outras pessoas em assuntos relacionados com
responsabilidades atribuidas de servico ao cliente e padrdes estabelecidos de servico ao cliente;
Experiéncia comprovada de gestdo de sistemas de informacao sanitaria;

Conhecimento de desenvolvimento e gestdo de base de dados. Conhecimento de DHIS2 sera uma
vantagem;

Conhecimento avancgado de ferramentas de analise de informacgao sanitaria;

Excelentes competéncias de gestao, incluindo o estabelecimento de contactos e alianga;

Capacidade demonstrada de trabalhar num ambiente multinacional e com um grupo diversificado de
pessoas e organizacdes a niveis nacional, regional e internacional.

Capacidade demonstrada de trabalho em equipa, facilitacdo em grupo e boas competéncias
interpessoais.

Conhecimento comprovado de novos desenvolvimentos na prépria ocupagdo/profissdo.
Competéncias organizacionais eficazes com capacidade de priorizar.

SENSIBILIDADE MULTICULTURAL E ADVOCACIA

Demonstrar respeito pelas diferencas culturais, equidade e capacidade de se relacionar bem com
pessoas de diferentes origens, nacionalidade, sexo, etnia, raca e religido;

Compreens3o das diversas visdes culturais, especialmente na Africa Ocidental, com sensibilidade as
diferencas de grupo; capacidade de desafiar preconceitos e de praticar tolerancia e empatia;
Capacidade de escuta activa, consideracdao das preocupacdes das pessoas e aplicagao de
discernimento, tacto e diplomacia;

Capacidade de trabalhar num ambiente interactivo diversificado e inclusivo que beneficia de diversos
pontos fortes;

Capacidade e responsabilidade pela incorporacado de perspectivas do género e garantir a participacao
equitativa de homens e mulheres em todas as areas de trabalho;

Capacidade de encorajar, capacitar e advogar pelas pessoas de uma forma imparcial e transparente.

CONHECIMENTO DA CEDEAO

Conhecimento de instituicGes, sectores, programas e politicas da CEDEAO.

Conhecimento dos requisitos operacionais internos de programas, projectos, servicos e sistemas da
CEDEAO necessarios para realizar tarefas atribuidas e alcancar os objectivos de desempenho.
Conhecimento de regras e procedimentos da CEDEAO associados as responsabilidades atribuidas e
capacidade de explica-los claramente a terceiros.

Conhecimento da cultura, estruturas e questdes de desempenho e prioridades com impacto sobre as
responsabilidades atribuidas da CEDEAO.

Conhecimento das tendéncias de desenvolvimento dos Estados membros, indicadores, desafios e
oportunidades no que diz respeito ao projecto/programa atribuido a prépria posicao.

PENSAMENTO ANALITICO E CRITICO

Capacidade de estudar dados/informagcdao de uma variedade de fontes, identificar anomalias,
tendéncias e questdes, apresentar resultados e fazer recomendacdes.

Capacidade de decompor problemas ou processos em partes chave para identificar e resolver lacunas
no servico, garantia de qualidade, cumprimento e objectivos de desempenho.
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Conhecimento e capacidade de aplicagdo de técnicas para gerar ideias criativas e novas abordagens
para alcancar os objectivos.

Capacidade de utilizar evidéncias e pesquisa para informar politicas e programas e identificar fontes
de informacgdo relevantes e apropriadas, incluindo partes interessadas, instituicGes regionais e/ou
comissdes internas.

COMUNICAGAO

Demonstrar proficiéncia operacional em informatica utilizando ferramentas apropriadas;

Capacidade de fazer bom uso de graficos e tabelas para apresentar eficazmente dados numéricos
para redigir relatdrios/propostas técnicas semi-complexas, e editar/verificar modelos, cartas, etc.
Capacidade de transmitir informacao clara e concisa de forma sucinta e organizada, tanto por escrito
como oralmente;

Demonstrar capacidades interpessoais, fazer apresentacdes, expressar opinides e debater ideias com
outros de uma forma construtiva.

Proficiéncia em tecnologias de informagao e comunicagao (TIC).

Proficiéncia oral e escrita em uma das trés linguas oficiais da CEDEAO (Inglés, Francés ou Portugués).
Conhecimento pratico de uma outra lingua sera uma vantagem.

PLANEAMENTO E IMPLEMENTACAO

Capacidade de desenvolver e implementar um plano de ac¢ao individual para a realizagao de
objectivos de trabalho especificos.

Identificar, organizar e monitorizar tarefas em todos os estagios para facilitar a execugao;

Capacidade de contribuir e/ou liderar projectos de acordo com as normas e técnica de gestdo de
projectos aceites, de coordenar contribui¢des de outros para estabelecer e cumprir prazos.
Capacidade de organizar o trabalho, estabelecer prioridades e trabalhar dentro de prazos, prestando
atencdo aos detalhes, intervenientes, indicadores e riscos;

Capacidade de identificar, recolher e avaliar indicadores para monitorizar o desempenho e tomar
medidas correctivas proactivas de acordo com as necessidades.
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