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PERFIL DE FUNCOES

DESIGNAGAO DO POSTO

GESTOR DE GABINETE

CODIGO DO POSTO

20003700

INSTITUICAO GABINETE DO AUDITOR-GERAL DAS INSTITUICOES DA CEDEAO
CATEGORIA G5/G6/G7

INSTITUIGAO/AGENCIA N/A

DEPARTAMENTO N/A

SALARIO ANUAL G5/1: 27 562,22 UC (43 487,67 USD)

TIPO DE VINCULO PERMANENTE

DIREGAO AUDITORIA DE DESEMPENHO DE PROGRAMAS

DIVISAO N/A

SUPERVISOR HIERARQUICO DIRETOR DE AUDITORIA DE DESEMPENHO DE PROGRAMAS

POSTOS SUPERVISIONADOS AUXILIAR DE GABINETE

LOCAL DE AFETACAO ABUJA, NIGERIA

MANDATO E FUNCOES DO GAG

O Gabinete do Auditor-Geral das Instituicdes da CEDEAO (GAG) é um érgdo independente de
garantia de fiabilidade. Foi criado para auxiliar os érgados de governacdao da CEDEAO, em particular
o Conselho de Ministros e o Comité de Auditoria, no exercicio das fun¢ées de supervisdo. Compete-
lhe igualmente promover a boa governacgao institucional, a prestacao de contas e a otimizagao de
recursos em todas as Instituicbes Comunitarias, Agéncias Especializadas e Gabinetes. O seu
mandato abrange a realizacdo, a escala comunitaria, de auditorias financeiras, de conformidade
e de desempenho, bem como de investigacdes e outras auditorias especiais. O GAG estrutura-se
numa Direcdo de Auditoria, numa Direcao de Auditoria de Desempenho de Programas e numa
Divisdo de Servicos Internos, e tem sede em Abuja, na Nigéria.

DESCRI(;AO GERAL DO POSTO

Sob a orientacao e a supervisao direta do Diretor de Auditoria de Desempenho de Programas, o
Gestor de Gabinete desempenhara um papel essencial no bom funcionamento do gabinete. As
suas funcdes abrangem o acolhimento de visitantes, a rececao de chamadas, a marcagao de
compromissos, a organizacdo da agenda do superior hierarquico, a redagao de correspondéncia
e o preenchimento de documentos. Deve demonstrar disponibilidade e capacidade de resposta
perante solicitagdes simultaneas de interlocutores internos e externos.




FUNCOES E RESPONSABILIDADES

e Gestdo da agenda do supervisor: gerir a agenda e o calendario do supervisor. Organizar e
gerir as marcacdes, receber e acolher visitantes, efetuar chamadas telefénicas, filtrar as
chamadas recebidas, avaliar a sua importancia e decidir se devem ser atendidas ou
transferidas para o supervisor.

e Gestao administrativa: organizar reunides, receber e redigir a correspondéncia
administrativa e assegurar o respetivo seguimento. Tratar os pedidos de reserva de salas de
reunido e assegurar o fornecimento de material de escritério ao gabinete.

e Gestao do correio e dos documentos: criar um sistema de registo do correio recebido e
expedido e assegurar o arquivo e a classificagdo eletrénicos dos documentos com recurso ao
software ECM, de modo a facilitar a sua consulta. Gerir os documentos recebidos e expedidos,
bem como o arquivo da correspondéncia, e assegurar o seguimento dos documentos
submetidos a assinatura ou aprovacao.

e Competéncias linguisticas: o posto exige o dominio oral e escrito de duas das linguas oficiais
da CEDEAO (inglés, francés e portugués).

e Competéncias informaticas: conhecimento do MS Office, do ECM e, se possivel, de outros
programas do ECOLink. Capacidade comprovada de processamento de texto em inglés,
francés e/ou portugués.

e Prestar apoio aos colegas nas tarefas administrativas.

e Contribuir para o trabalho de equipa mediante a consecucao de resultados conexos, sempre
que necessario.

e Desempenhar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo supervisor.

HABILITAGOES ACADEMICAS, COMPETENCIAS E EXPERIENCIA
Formacao:

e Higher National Diploma (HND) ou equivalente em Secretariado, Gestdo de Empresas,
Administracdo Publica, Gestdo de Escritdrio ou area afim, conferido por uma instituicdo
reconhecida.

e Uma certificagdo profissional em Administracdo de Escritorio ou em Gestdo Administrativa
constitui uma vantagem.




Experiéncia exigida:

e Seis (6) anos de experiéncia, com responsabilidades progressivamente acrescidas, em servicos
de secretariado administrativo, incluindo tarefas como a manutencao dos registos de pessoal
e financeiros e o planeamento e/ou a execucdo de acOes de cooperacdo técnica.

e Compreensdo das politicas, procedimentos e processos administrativos e capacidade de
recomendar os programas informaticos e os sistemas adequados a administracdo do
gabinete.

e Competéncia técnica e conhecimento do software utilizado nos sistemas de arquivo ECM
pertinentes, bem como dos procedimentos, orientacGes e processos relativos a
correspondéncia e a preparacao e utilizagdo de documentos e modelos administrativos.

e Sélido discernimento e capacidade comprovada de tomar decisées ponderadas com pouca
supervisao.

LIMITE DE IDADE
Ter menos de 35 anos de idade. Este requisito nao se aplica aos candidatos internos.

COMPETENCIAS-CHAVE DA CEDEAO

e Capacidade de apresentar sugestdes, com base nas prdprias observacoes, que melhorem a
forma como o trabalho é realizado, e de conduzir com confianga a sua aplicacdo, quando
solicitado.

e Capacidade de apoiar a equipa, através do acompanhamento das suas iniciativas, eventos e
necessidades e da assisténcia aos chefes de equipa, conforme necessario.

e Capacidade de trabalhar sob pressao e de ser fidvel na obtencdo de resultados.

e Capacidade de assumir a responsabilidade pela prépria carreira e pelo proprio desempenho e
de realizar regularmente, de forma auténoma, atividades de autoavaliagao.

e Capacidade de desenvolver e manter as competéncias e os conhecimentos especializados
necessarios ao desempenho eficaz das fungdes.

e Capacidade de redigir, ler e rever documentos em inglés, francés e/ou portugués; excelentes
competéncias de datilografia em todas as linguas exigidas e dominio de todos os programas
do Microsoft Office (por exemplo, Word, Excel, PowerPoint)

e Excelente aptiddo para promover o espirito de equipa, com capacidade comprovada de
lideranca de grupo para orientar, formar, distribuir e verificar as tarefas de média complexidade
dos subordinados.




Excelente ética de trabalho, atitude positiva, motivacdo, flexibilidade e capacidade de
resolucao de problemas no desempenho das tarefas associadas ao posto.

Capacidade de tomar a iniciativa na resolu¢ao de problemas nao inteiramente rotineiros e de
formular recomendacdes para melhorar a qualidade/quantidade dos servicos prestados aos
clientes.

Forte vontade de ajudar os outros em diversas circunstancias ligadas a propria area de trabalho
e de encaminhar as pessoas para quem lhes possa prestar assisténcia adicional, sempre que
necessario.

Capacidade de trabalhar em equipa na formulacao das necessidades dos clientes.

Capacidade de gerir eficazmente o préprio tempo e de cumprir os padrdes e os objetivos de
servico relativos as responsabilidades atribuidas.

Conhecimento dos meios de acesso a recursos ou servicos internos que reforcem a
sensibilidade cultural e empenho ativo na melhoria das competéncias multiculturais na
interacdo com pessoas de diferentes origens culturais e linguisticas, sobretudo na Africa
Ocidental.

Capacidade de escutar atentamente as ideias, os pedidos e as preocupagoes das pessoas e de
compreender, interiorizar e desenvolver competéncias de gestdao da diversidade em
conformidade com as regras e politicas da CEDEAO.

Capacidade e responsabilidade de integrar a perspetiva de género e de assegurar a
participagdo, em pé de igualdade, de mulheres e homens em todos os dominios de trabalho.

Capacidade de reconhecer ideias preconcebidas e visdes estereotipadas sobre determinados
grupos e individuos e de adotar, com éxito, comportamentos inclusivos e culturalmente
adequados.

Conhecimento basico dos mandatos e das fung¢Ges das instituicoes da CEDEAO, em particular
do mandato e das funcdes da prépria instituicdo/agéncia.

Conhecimento dos procedimentos e praticas correntes da CEDEAO relacionados com as
responsabilidades e os instrumentos de trabalho atribuidos.

Capacidade de aplicar as normas da CEDEAO em matéria de correio eletronico e de outras
tarefas de rotina, bem como de manter registos e informacdes relativos ao trabalho atribuido,
em conformidade com a regulamentagdo aplicavel.

Capacidade de aplicar os procedimentos da CEDEAO pertinentes para as tarefas e de
demonstrar um conhecimento suficiente dos sistemas, processos, regras e/ou normas conexos
para explicar a sua razao de ser e identificar os erros e as respetivas consequéncias.

Aptiddo numérica e capacidade de recolher, compilar, classificar e resumir dados de acordo
com instrugoes claras e simples.




Capacidade de inovar no ambito dos procedimentos estabelecidos, com vista a melhorar o
desempenho e/ou os resultados.

Capacidade de detetar e corrigir erros e de manter registos exatos de indicadores e informacdes
simples.

Capacidade de recolher e ordenar informacdes e dados de forma simples e compreensivel.

Capacidade de fornecer informacOes exatas e completas ao supervisor, aos colegas e aos
clientes, sempre que solicitado, com bom discernimento, tato e diplomacia.

Capacidade de utilizar meios informaticos, com competéncias avangadas de processamento
de texto, incluindo conhecimentos praticos de folhas de calculo, bases de dados,
Internet/intranet, correio eletrdnico e redes sociais.

Capacidade de compreender instrucdes de rotina, tanto escritas como orais, e de as executar
com pouca supervisao.

Capacidade de produzir textos claros, concisos, logicos e gramaticalmente corretos em, pelo
menos, duas das trés linguas oficiais da CEDEAO e de possuirigual dominio oral dessas linguas.

Capacidade de tratar os assuntos com os interlocutores de forma franca, cortés, atempada e
direta.

Dominio das tecnologias de informacao e comunicacao (TIC);

Dominio oral e escrito de duas das linguas oficiais da CEDEAO (inglés, francés e portugués). O
conhecimento de uma lingua adicional constitui uma vantagem.

Capacidade de organizar tarefas de rotina e de encontrar solu¢oes para conflitos de prioridades
ou situagoes de incerteza na execucao de tarefas novas ou em evolucgao.

Capacidade de definir objetivos de trabalho e de identificar as etapas necessarias para os
alcancar.

Capacidade de compreender os objetivos da equipa ou da unidade de trabalho e de contribuir
para a sua consecucao, segundo as orientagoes do supervisor.

Capacidade de trabalhar no quadro de praticas administrativas consolidadas e de conciliar
multiplas tarefas nos prazos fixados.

Método de avaliagdo: os candidatos que relinam os requisitos poderdo ser submetidos a um
exercicio escrito e a uma entrevista baseada em competéncias.




Como apresentar candidatura:

Os candidatos interessados devem enviar o Formuldrio de Candidatura devidamente
preenchido, o curriculum vitae e uma carta de motivagdo, em anexo, para o enderego
b67offmanag@ecowas.int

Ambiente de trabalho na CEDEAO:

A CEDEAO proporciona um ambiente de trabalho que reflete os valores da igualdade de género,
da diversidade, da integridade e de um equilibrio saudavel entre a vida profissional e a vida
pessoal. Estamos empenhados em assegurar a paridade de género na organizacdo, pelo que
incentivamos as mulheres a candidatarem-se aos postos que correspondam as suas
competéncias. As pessoas oriundas de grupos étnicos minoritarios, de popula¢des indigenas e de
outros grupos sub-representados, bem como as pessoas com deficiéncia, sdo também
fortemente incentivadas a candidatar-se. A diversidade, a equidade e a inclusao estdao no cerne
dos recursos humanos da CEDEAO.

Adverténcia:

A selecdo e a nomeacdo ficam sujeitas a verificacdo de antecedentes e de referéncias e a outros
requisitos administrativos.

A CEDEAO nao cobra qualquer valor pela apresentacao ou tramitacao de candidaturas, nem por
formacdes, entrevistas ou provas realizadas no ambito dos processos de recrutamento, e ndo se
ocupa de informagdes sobre as contas bancarias dos candidatos.

Este posto esta sujeito a recrutamento local, nos termos do artigo 9.3 do Estatuto do Pessoal da
CEDEAO (revisto em 2021). Todo o pessoal da categoria de Servicos Gerais e das categorias afins
é recrutado entre os cidaddos da CEDEAO residentes no Estado-membro em que o posto foi
publicitado. Os membros do pessoal sujeitos a recrutamento local ndo tém direito aos subsidios
ou beneficios exclusivamente aplicaveis ao recrutamento internacional.
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