2%  CONVITE A CANDIDATURA

Titulo do Cargo: ASSISTENTE EXECUTIVA(O) DA OSAC

Referéncia: N°005/CEEAC/COM/PGDHS/ASS-AD/OSAC/2024
Prazo para apresentagio de candidaturas: 09 de Setembro de 2024

Posto de afetagio: Malabo, Guiné Equatorial

Tipo de contrato: CDD de doze (12) meses renovivel.

O primeiro ano, dedicado ao funcionamento do OSAC, € o ano de teste cujo sucesso levard a prorrogacdo do

contrato.
SITUACAQ DO CARGO

Departamento Promoc3o de género, desenvolvimento humano e social
Direcédo Diretoria da Organizagdo para a Sadde na Africa Central
Estrutura Organizag@o para a Salide na Africa Central (OSAC)

= Internas: Departamento de Promogdo de Género, Desenvolvimento Humano e
Relag¢8es funcionais Social e outros departamentos da Comiss3o, conforme necessario;

- Externas: Institui¢des e organizagBes internacionais da sua area.

MISSOES DO CARGO

Sob a autoridade do(a) Diretor(a) da OSAC, o/a Assistente Executivo(a) trabalhard de forma eficiente e
econdmica. Ele/ela fornecerd o suporte técnico administrativo necessario para a implementacdo das atividades
da Cadeia Contébil e Orcamentaria da Organizac3o para a Satide na Africa Central (OSAC).

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

O/A Assistente Executivo(a) terd as seguintes tarefas e responsabilidades:

Garantir a redagdo da correspondéncia;

Garantir formalidades de viagem para funcion4rios e visitantes da OSAG;

Garantir a gestdo do material de escritdrio;

Preparar a correspondéncia e garantir seu envio e acompanhamento, se necessario;

Garantir a gestdo e renovagio dos documentos administrativos do veiculo da OSAC (seguro, adesivo,
inspegdo técnica);

Depositar e retirar cartas da OSAC (solicitagio de pagamento, ordem de transferéncia);

Retirar cheques, extratos de conta, cheques de viagem e quaisquer outros documentos financeiros
pertencentes a OSAC;

Preparar pagamentos (fornecedores, prestadores de servicos, consultores, taxas, etc.) em colaboragdo
com o contador ; AT e
dor da OSAC y : RCCAs

Garantir o arquivamento fisico e eietrﬁqic/dt&g/s}dm}ﬂtps,E'dministrat!vos e financeiros da OSAC em
= S . - \
colaboragdo com o contador; 4 s ) el -\
. ‘J(:\

-—

N
’\

[ &
L 2
Auxiliar o Responsavel Administrativo lg';;Ei‘nélmg
=

Comissdo da CEEAC / Convite & candldatura pdra Assistente Execu:]‘\jfi}n ‘mb&ﬁc e
0%, :

\ % 2
) il =
(RAF) _na)pé_éﬁgragéo de SolicitacBes de Reembolso
= 7o s

&\

\,

Pdgina 1




de Fundos (SRF) e Solicitag@es de Pagamento Direto (SPD);
- Digitalize sistematicamente todos os documentos contabeis;
- Auxiliar na preparacio da logistica de reunides e missdes de supervisdo da OSAC;
- Gerencie a manutencZo de rotina do escritério e os servigos publicos.
- Um dever de restri¢do e de confidencialidade, conforme exigido no exercicio de sua funggo;

- Uma obrigagdo de reserva e ndo pode assumir a responsabilidade da OSAC sem primeiro se referir 3
hierarquia;

- Estar preparado para reahzar missdes dentro e fora da reglao

BRI EIGIDO e oot oo

Ser titular de um dlploma de estudos superiores (licenciatura ou equlvalente) em
Formacdo administracao, secretaria de contabilidade, contabilidade e finangas ou qualquer outro
grau equivalente aceitdvel.

Ter uma experiéncia profissional de pelo menos 5 anos em niveis similares de

Experiéncia responsabilidades (ver artigo 13 do Estatuto do Pessoal da CEEAC) a nivel de projetos
de desenvolvimento.

- Africa Central e palses membros da CEEAC;
- InstituicBes de referéncia e organizacées internacionais;
- Capacidade de trabalhar sob pressdo, agir com discrigdo em um ambiente

politicamente sensivel e estabelecer excelentes relagdes de trabalho com
conhecimento autoridades governamentais e colegas;

- Excelentes habilidades de comunicagio e negociagdo;
- Proficiéncia em duas (2) linguas da Comunidade, especialmente francés e

espanhol (oral e escrita). O conhecimento de outra lingua da comunidade
(inglés e portugués) é uma mais-valia.

= Ter bons conhecimentos de informatica (Word, Excel, Power Point, Tompro
etc....), bem como a capacidade de usar novas tecnologlas da informacdo;

- Capacidade de trabalhar em equipe e manter o espirito de equipe;

- Boas habilidades de redag¢io e capacidade de relatar;

Competéncias - Excelentes habilidades de planejamento e organizacdo;

técnicas = Desenvolver documentos concisos e estruturados;

= Indexar, organizar e monitorar o fluxo de documentos e correspondéncias da
OSAC;

- Analisar e sintetizar fontes para transcrever informagdes;

- Apoiar a empresa na organizagdo de reunides técnicas com todos os tipos de
interlocutores internos ou externos.

- Capaz de trabalhar sob press3o ¢ em uma equipe multicultural;

Competéncias - Ter um grande senso de orgamzac;éo autonomia € uma boa qualidade
comportamentais 5
- Ter a capacidade de’ trebeilhér ei-n urh espirito de colaboragfio aberta com os
outros servigos dg/Q3S c da CEEAC em geral
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Nacionalidade e - Ser nacional de um estado-membro da CEEAC residente na Guiné Equatorial;
género - Ascandidaturas femininas s3o incentivadas.

- Carta de motivacdo da ficha de candidatura;

- Curriculum vitae detalhado incluindo os dados completos do candidato (nome e sobrenome, endereco
telefone, fax, e-mail);

- Certificado de nacionalidade;

!

- Certiddo de nascimento ou de julgamento suplementar em seu lugar;

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

- Cépias autenticadas de diplomas e titulos académicos ou universitarios;

- Certificados de trabalho e documentos que atestam referéncias profissionais;

- Atestado médico emitido por um médico credenciado;

- ldentidade completa de trés pessoas de referéncia que n3o tenham nenhum vinculo de parentesco e
que possam atestar as qualidades profissionais e morais do candidato.

O processo completo, incluindo a referéncia: N°005/CEEAC/COM/PGDHS/ASS-AD/OSAC/2024 ¢ o titulo do
cargo “Assistente Executivo(a) da OSAC”, devem ser enviados apenas por via eletronica para o seguinte

enderego: recrutements(@ceeac-eccas.org

N.B: Apenas os candidatos selecionados serdo contatados para a préxima etapa do processo.
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