CONVITE A APRESENTACAO DE CANDIDATURAS

Titulo do cargo: PERITO EM RECURSOS HUMANOS
Referéncia: 002/CEEAC/COM/SA/DRHMG/SARH/2022
Prazo de apresentacao de candidaturas:

Local de afectagéo: Libreville, Gabédo

Tipo de contrato: Contrato com uma duragao de 3 (trés) anos renovavel

NiVEL DO CARGO

Departamento Presidéncia/Secretariado Administrativo
Direccdao Recursos Humanos e Meios Gerais
Servico

- Todas as Direc¢des da CEEAC

Relagdes funcionais
E kb - Administragéo do Trabalho e CNSS.

FUNCOES DO CARGO

O Perito em Recursos Humanos é responsavel por tratar de todo o processo de administragao e
pagamento dos funcionarios da Comunidade.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

- Constituir e actualizar os processos administrativos dos Recursos Humanos ;

- Garantir o planeamento e gestao de férias, licencgas, faltas, bem como altera¢des que afectem
a situacio dos recursos humanos, em articulagdo com as Direcgdes e demais estruturas
envolvidas;

- Analisar as condicdes de trabalho dos funcionarios;

- Aplicar o Estatuto do Pessoal,

- Garantir a gestao dos pagamentos (calcular e controlar as folhas de pagamentos, emitir
extratos das folhas de pagamentos, guardar os arquivos respectivos e realizar o fecho de
contas mensal);

- Processar regularizagdes e anomalias nas Folhas de Pagamentos;

- Monitorizar a classificagcao de todos os arquivos relativos aos processos de pagamento;

- Elaborar projectos de decisdes, instrucdes e memorandos relativos a gestdo de recursos
humanos;

- Acompanhar o cumprimento da regulamentacg&o do trabalho e da seguranca social;

- Contribuir para a elaboragéo de relatérios de actividades do seu Servigo a apresentar aos
respectivos superiores hierarquicos;

- Contribuir para o desenvolvimento de uma politica de Recursos Humanos;

- Contribuir para a avaliagao do pessoal, para a politica de formacéo e desenvolvimento de
Recursos Humanos;

- Contribuir para a planificagéo prospectiva dos empregos e competéncias dos Recursos
Humanos;

- Contribuir para a elaboragéo de painéis de avaliagdo dos Recursos Humanos.
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PERFIL NECESSARIO

Ter um diploma do ensino superior (12° ano + 5 anos de ensino superior ou

:}E‘:;:ZEO% equivalente) em Direito, Recursos Humanos, Administrac&o, Gestéo,
Finangas ou numa area semelhante.)
Ter experiéncia profissional de pelo menos 8 anos com niveis de
Experiéncia responsabilidade semelhantes ao nivel nacional ou internacional (Ver artigo

13.° do Estatuto do Pessoal da CEEAC).

Conhecimentos
especificos

Africa Central e paises membros da CEEAC,;

GRH: psicologia, direito do trabalho, gestdo, administracdo de
pessoal, recrutamento, remuneracao, desenvolvimento de
competéncias (formag&o, etc.), Gestdo Previsional de Recursos
Humanos (GPRH), etc;

Legislacdo e regulamentagdo do trabalho/Legislagdo social e
fiscal/Seguros;

Gestéo das relagdes sociais;

Mecanismos de pagamento de salarios e pensdes;

Ferramentas e procedimentos administrativos de RH;

Linguas: inglés, espanhol, francés e portugués obrigatorio.

Competéncias
técnicas

Ter habilitagcdes profissionais e de gestao avangadas;

Ter capacidade para criar, planear, enquadrar e avaliar grandes
equipas, quando necessario;

Interpretar uma lei/nova disposicdo regulamentar e aplica-la em
conformidade;

Identificar uma anomalia de pagamento, elaborar recibos de
pagamento de salarios;

Calcular o saldo dos pagamentos de pessoal liquidados;

Determinar as declaracdes legais e sociais obrigatérias relativas ao
pagamento dos salarios;

Elaborar os processos de declaragao anual de salarios;

Ter uma excelente comunicag&o escrita e oral,

Dominio de ferramentas informaticas: Word, Excel, etc.

Utilizar as aplicagdes especificas dos dominios em questéo.

Competéncias

Antecipacéo;
Capacidade de anadlise e de sintese;

pessoais - Sentido de organizacao, gestao do tempo e rigor;
- Sentido do contacto humano, das relacdes humanas e saber escutar;
CONDIGOES OFERECIDAS
S - Salario e beneficios de acordo com a tabela de remuneragdes da
Remuneracgao

CEEAC.

Nacionalidade e
género

Ser nacional de um Estado Membro da CEEAC; sera considerado o
equilibrio geografico global entre os Estados-Membros aquando do
recrutamento;

As candidaturas femininas sdo vivamente incentivadas.

DOSSIER DE CANDIDATURA

- Carta de motivacdo fundamentada,
- Curriculum vitae detalhado com os dados completos de contacto do candidato (apelido e nome,
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endereco, telefone, fax, e-mail);

- Certificado de nacionalidade;

- Certiddo de nascimento ou assento mandado lavrar por tribunal;

- Registo criminal (boletim n° 3) com menos de trés meses;

- Copias autenticadas de diplomas e titulos académicos ou universitarios;

- Certificados de trabalho e documentos que comprovem as referéncias profissionais;

- Atestado médico emitido por um medico habilitado;

- ldentificacdo completa de trés pessoas de referéncia sem ligagdes familiares e que fornegam
uma garantia das qualidades profissionais e pessoais do candidato;

O dossier completo, com a referéncia: 002/CEEAC/COM/SA/DRHMG/SARH/2022
e o titulo do cargo "PERITO EM RECURSOS HUMANOS", devera ser exclusivamente
enviado por via electronica para o endereco: recrutements@ceeac-eccas.org.
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