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PERFIL DE FUNCOES

CARGO

OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DO CARGO

20003160

INSTITUICAO GABINETE DO AUDITOR GERAL DAS INSTITUICOES DA
CEDEAO

CATEGORIA P3/P4

INSTITUICAO/AGENCIA N/A

DEPARTAMENTO N/A

SALARIO ANUAL

P3/1 - UA40,696.78 (USD52,648.78)

STATUS PERMANENTE
DIRECGAO N/A
DIVISAO SERVICOS INTERNOS

SUPERIOR HIERARQUICO

OFICIAL PRINCIPAL, SERVICOS INTERNOS

SUBORDINADOS

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

LOCAL DE SERVICO

ABUJA, NIGERIA

O MANDATO E FUNCAO DO OAG:

O Gabinete do Auditor Geral das InstituicGes da CEDEAO (OAG) é um gabinete de garantia
independente criado para assistir os Orgdos de Governacdo da CEDEAO, em particular, o
Conselho de Ministros e o Comité de Auditoria no desempenho das suas funcdes de
supervisao e na promogao da boa governancga corporativa, prestacao de contas e boa
relacdo custo-beneficio em todas as InstituicGes Comunitarias, Agéncias Especializadas e
Gabinetes. Derivando o seu mandato do Conselho de Ministros da CEDEAO, é incumbido de
realizar Auditorias Financeiras a nivel comunitario, Auditorias de Conformidade, Auditorias
de Desempenho, Inquéritos e outras Auditorias Especiais. A estrutura do OAG compreende
uma Dire¢do de Auditoria, uma Direcao de Auditoria de Resultados de Programas, e uma
Divisdo de Servicos Internos. Tem a sua sede em Abuja, Nigéria.

VISAO GERAL DO POSTO:

Sob a supervisao do Oficial Principal, Servicos Internos, o titular do posto assegura o
funcionamento eficiente das func¢des gerais de recursos humanos do Gabinete do Auditor-
Geral, em conformidade com o Estatuto e o Regulamento do Pessoal da CEDEAO e as boas
praticas estabelecidas.




FUNCOES E RESPONSABILIDADES:

e Contribuir paraaelaboragado e a execucdo de estratégias de recursos humanos alinhadas
com o mandato e os objetivos do Gabinete.

e Aconselhar a Diregdo sobre politicas, procedimentos de RH e iniciativas de planeamento
dos recursos humanos.

e Coordenar os processos de recrutamento e selecdo, incluindo os anuncios de vaga, a
triagem, as avaliacoes, as entrevistas e a integracao.

e Elaborar relatérios de recrutamento e recomendac0es para aprovacdo da Direc3o.

e Administrar as remuneragdes, os subsidios, as prestacdes e demais direitos e regalias do
pessoal, em conformidade com a regulamentacdo aplicavel.

e Analisar e processar os pedidos relativos ao subsidio de educacdo, ao subsidio por
dependente, ao subsidio de instalacdo, as deslocaces e a outros beneficios do pessoal.

e Coordenar aimplementagao do sistema de gestao do desempenho.
e Monitorizar o cumprimento dos prazos de avaliacao de desempenho.
e Orientar os supervisores e 0 pessoal quanto aos processos de avaliagcao de desempenho.

e Analisar os dados de desempenho e recomendar intervencdes para a eficacia
organizacional.

e Apoiar a identificacdo das necessidades de formacdo e de desenvolvimento de
capacidades.

e Elaborar os planos e orcamentos anuais de formacao.

e Coordenar os programas de aprendizagem e desenvolvimento, os seminarios e as
iniciativas de certificacao profissional.

e Facilitar a resolucao de conflitos e as iniciativas de harmonia no local de trabalho.

e Apoiar os programas de bem-estar do pessoal e as atividades destinadas a promover o
envolvimento dos trabalhadores.

e Manter atualizados os registos de pessoal e as bases de dados de RH.

e Gerir a administragdao contratual, as confirmacdes no posto, as promocgdes, as
renovagoes, as cessagoes de fungoes e outras acdes de RH conexas.

e Assegurar a confidencialidade e a integridade da informacao relativa ao pessoal.

e Assegurar que os processos de RH cumprem os requisitos de controlo interno e de
governagao.

e Facilitar as auditorias internas e externas relativas a matérias de RH.

e Monitorizar a execucdo das recomendag¢des de auditoria que afetam os recursos
humanos.

e Identificar e mitigar os riscos relacionados com RH.




HABILITACOES LITERARIAS E EXPERIENCIA

e Licenciatura (ou equivalente) em Gestao de Recursos Humanos, Administracdo Publica,
Administracao de Empresas, Relagdes Industriais, Psicologia, Direito, Ciéncias Sociais ou
area afim, obtida em instituicdo de ensino superior reconhecida.

e Constitui vantagem um mestrado em gestdo de recursos humanos ou area afim e/ou
uma certificagao profissional em RH.

e Um minimo de cinco (5) anos de experiéncia com niveis crescentes de responsabilidade
numa ou em varias areas da gestdo de recursos humanos, incluindo formacgao,
recrutamento, gestdo do desempenho, gestdao da mudancga, planeamento de efetivos,
politica remuneratoria, administracdo de pensdes, termos e condi¢gdes de emprego,
monitorizacdo, analise de dados e elaboracdo de relatérios.

e Constitui vantagem a experiéncia numa funcao generalista de Recursos Humanos.

e Conhecimento dos regulamentos, procedimentos e politicas relevantes para o exercicio
das funcdes associadas ao posto numa organizagao internacional.

e Conhecimento pratico da criagdo e gestdo de bases de dados, e da utilizacdo de sistemas
e programas de Planeamento de Recursos Empresariais (ERP) para a operacionalizagao
de diversos processos de RH e a elaboracdo dos respetivos relatérios.

LIMITE DE IDADE
com menos de 45 anos de idade. Esta disposi¢cao nao se aplica aos candidatos internos.
PRINCIPAIS COMPETENCIAS NA CEDEAO

e Capacidade de persuadir/influenciar terceiros a considerar um determinado ponto
de vista, adotar uma nova ideia ou aplicar novos métodos e praticas.

e Capacidade de liderar uma equipa de estagiarios/pessoal junior e incutir um espirito
de trabalho em equipa, de modo a envolver os trabalhadores e alcangar um conjunto
de atividades bem definido.

e Capacidade de respeitar a cadeia hierarquica de forma adequada.

e Capacidade de resolver dificuldades com o minimo de orientacdo e/ou de
recomendar e explicar solugdes ou alternativas para aprovacao.

e Capacidade de aplicar o Cédigo de Etica a propria conduta e a gestdo de terceiros, da
informacao e dos recursos.

e Capacidade de orientar terceiros e de criar mecanismos de retorno de informagao
com supervisores, colegas e subordinados, de modo a construir relacdes de trabalho
sélidas e melhorar o desempenho.

e Contribuir para a manutencao dos objetivos e padrdes de desempenho da unidade
organizacional.

e Competéncias interpessoais, com capacidade de manter o cliente informado sobre
0S progressos ou contratempos nos projetos, no que respeita a prazos, qualidade e
quantidade.




Capacidade de interagir proativamente com os clientes e de construir relagdes de
confianca sélidas, assentes no respeito mituo e em dialogos regulares.

Capacidade de estabelecer e manter credibilidade profissional junto de
clientes/partes interessadas, de modo a antecipar as suas necessidades, mitigar os
problemas e equilibrar cuidadosamente as obrigacdes profissionais com a
necessidade de ser sensivel e recetivo as suas necessidades.

Capacidade de aconselhar, orientar, consultar e guiar terceiros em matérias relativas
as responsabilidades de servico ao cliente atribuidas e aos padr&es de servico ao
cliente estabelecidos.

Demonstrar respeito pelas diferencas culturais e pela equidade, e capacidade de se
relacionar bem com pessoas de origens, nacionalidades, géneros, etnias, racas e
religides variadas.

Compreensdo das diversas perspetivas culturais, em especial na Africa Ocidental,
com sensibilidade as diferencas entre grupos; capacidade de questionar
preconceitos e de praticar a tolerancia e a empatia.

Capacidade de escutar ativamente, considerar as preocupacdes das pessoas e
revelar discernimento, tato e diplomacia.

Capacidade de trabalhar num ambiente diverso, inclusivo e interativo que tira
partido de diferentes pontos fortes.

Capacidade e responsabilidade de incorporar a perspetiva de género e assegurar a
participagdo, em pé de igualdade, de mulheres e homens em todas as areas de
trabalho.

Capacidade de encorajar, capacitar e apoiar as pessoas de forma imparcial e
transparente.

Conhecimento das instituicGes, dos setores, dos programas e das politicas da
CEDEAO.

Conhecimento dos requisitos operacionais internos da CEDEAO relativos a
programas, projetos, servicos e sistemas necessarios ao cumprimento das tarefas e
a consecucdo dos objetivos de desempenho.

Conhecimento das regras e procedimentos da CEDEAO associados as
responsabilidades atribuidas e capacidade de os explicar claramente a terceiros.
Conhecimento da cultura, das estruturas e das questOes e prioridades de
desempenho da CEDEAO que afetam as responsabilidades atribuidas.
Conhecimento das tendéncias, dos indicadores, dos desafios e das oportunidades de
desenvolvimento dos Estados-membros, na medida em que se relacionem com o
projeto/programa atribuido ao proprio posto.

Capacidade de analisar dados/informagdo provenientes de diversas fontes,
identificar anomalias, tendéncias e problemas, apresentar constatacdes e formular
recomendacoes.

Capacidade de decompor problemas ou processos nos seus elementos essenciais, de
modo a identificar e resolver lacunas em matéria de servico, garantia da qualidade,
conformidade e metas de desempenho.

Conhecimento e capacidade de aplicar técnicas para gerar ideias criativas e novas
abordagens para a consecu¢ao dos objetivos.




e Capacidade de utilizar provas e investigacdo para fundamentar politicas e
programas, e de identificar fontes de informacgao relevantes e adequadas, incluindo
partes interessadas, instituicOes regionais e/ou comités internos.

e Demonstrar proficiéncia operacional na utilizacdo de ferramentas informaticas
adequadas.

e Capacidade de utilizar de forma eficaz graficos e quadros para apresentar dados
numéricos, na elaboracdo de relatoérios/propostas técnicas de média complexidade
e na edicao/verificagao de modelos, cartas, entre outros.

e Capacidade de transmitir informagao de forma clara e concisa, de modo sucinto e
organizado, tanto por escrito como oralmente.

e Demonstrar competéncias interpessoais, realizar apresentacoes, exprimir opinides e
debater ideias com terceiros de forma construtiva.

e Proficiéncia na utilizacdo de ferramentas e plataformas de Tecnologias de
Informagdo e Comunicagao (TIC).

e Fluéncia oral e escrita numa das linguas oficiais da CEDEAO (inglés, francés e
portugués). O conhecimento de outra lingua oficial da CEDEAO constitui uma
vantagem.

e Capacidade de elaborar e executar um plano de acao individual para a consecuc¢ao
de objetivos de trabalho especificos.

e Capacidade de identificar, organizar e monitorizar tarefas ao longo do processo, de
modo a facilitar a sua execugao.

e Capacidade de contribuir para projetos e/ou de os liderar, em conformidade com as
normas e técnicas de gestdo de projetos aceites, de modo a coordenar os contributos
de terceiros para o cumprimento dos prazos estabelecidos.

e Capacidade de organizar o trabalho, definir prioridades e cumprir prazos, com
aten¢do aos pormenores, as partes interessadas, aos indicadores e aos riscos.

e Capacidade de identificar, recolher e avaliar indicadores para monitorizar o
desempenho e de adotar medidas corretivas proativas sempre que necessario.

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

Como se candidatar:
Os candidatos interessados devem enviar o Formulario de Candidatura preenchido, o
Curriculum Vitae e a carta de apresentacao como anexos para b67hrofficerag@ecowas.int

Ambiente de trabalho da CEDEAO:

A CEDEAO proporciona um ambiente de trabalho que reflete os valores da igualdade de
género, da diversidade, da integridade e do equilibrio saudavel entre a vida profissional e a
vida pessoal. Estamos empenhados em garantir a paridade de género dentro da organizacao
e, por isso, encorajamos vivamente as mulheres a candidatarem-se a cargos que
correspondam as suas competéncias. Pessoas de grupos étnicos minoritarios, populagdes
indigenas, pessoas com deficiéncia e outros grupos sub-representados sdo também
fortemente encorajadas a candidatar-se. A diversidade, a equidade e a inclusao estao no
centro do pessoal da CEDEAO.


mailto:b67hrofficerag@ecowas.int

Isencdo de responsabilidade:

A selecdo e nomeacdo estardo sujeitas ao histérico de trabalho e verificacGes de referéncias e
outros requisitos administrativos.

A CEDEAO ndo cobra quaisquer taxas pelas candidaturas, processamento, formacgao,
entrevistas, testes relacionados com os processos de candidatura ou recrutamento e nao se
preocupa com a informacdo das contas bancarias dos candidatos.



