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A CONVITE A CANDIDATURA

Titulo do Cargo: CHEFE DE SERVICO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA OSAC
Referéncia: N°002/CEEAC/COM/ PGDHS/CSAF/OSAC/2024

Prazo para apresentag@o de candidaturas: 09 de Setembro de 2024

Local de afetagdo: Malabo, Guiné Equatorial

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

O primeiro ano, consagrado ao funcionamento da OSAC, é um ano experimental, cujo éxito conduzird a uma
prorrogagao do contrato.

SITUAGAO DO CARGO
Departamento Promocgdo de género, desenvolvimento humano e social
Diregdo Diretoria da Organizag&o para a Saude na Africa Central
Estrutura Organizag¢do para a Satide na Africa Central (OSAC)

= Internas: Departamento de Promogiio de Género, Desenvolvimento Humano e

Relagdes funcionais Social e outros departamentos da Comiss3o, conforme necessario;

- Externas: Institui¢des e organiza¢Ges internacionais na sua area.

MISSOES DO CARGO

Sob a autoridade do Diretor da OSAC, o/a Chefe de servico de Administragédo e Finangas da OSAC é responsavel
por assegurar a gestao administrativa e financeira da OSAC de acordo com os textos da Comissdo da CEEAC.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

O/A Chefe de Servigo de Administragsio e Financas da OSAC é responsavel principalmente por:

Estabelecer procedimentos financeiros adequados para manter a contabilidade adeguada de receitas e
despesas;

Efetuar o pagamento de salarios, subsidios, pedidos de viagem e outros pagamentos a funcionarios,
fornecedores e outros beneficiarios;

Garantir a manutencdo e execugdo adequadas das transacBes financeiras (autorizacdo, registo,
documentos comprovativos adequados, preenchimento correto, etc.);

Gerencie o fluxo de caixa e as contas bancérias da OSAC e se concilie com os extratos bancarios,
incluindo o controle de desembolsos e o equilibrio de livros e registos contébeis;

Administrar politicas de pessoal e aplicar regras, regulamentos e procedimentos em relacdo ao
recrutamento, nomeacdo, beneficios e outras questdes de pessoal;
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- Configurar um sistema computadorizado de gestdo contdbil e financeira;

= Preparar e enviar relatdrios financeiros mensais confidveis e oportunos;

- Preparar relatdrios financeiros anuais;

- Preparar solicitagbes de reembolso;

- Garantir a conformidade com o processo de aquisi¢do e os procedimentos de despesas;

- Garantir a organizagdo administrativa e logistica de conferéncias, workshops, retiros e outros eventos;
- Preparar correspondéncia oficial, faxes, memorandos e relatérios;

- Organizar a rececdo de remessas, procedimentos alfandegarios, preparacdo de documentos para
remessas;

= ldentifique lacunas de pessoal e elabore termos de referéncia para recrutar pessoal adicional quando
necessario, sujeito a disponibilidade de fundos;

- Execute qualquer outra tarefa solicitada pelo Dlretor da OSAC.
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Formacso Possmr um dlploma de ensino superlor (mestrado ou equnvalente) em contabllldade
finangas, negécios, administragio ou equivalente.
Ter uma experiéncia profissional de pelo menos 8 anos em niveis similares de
responsabilidades (ver artigo 13 do Estatuto do Pessoal da CEEAC) a nivel de projetos
de desenvolvimento.
Experiéncia - Ter pelo menos 5 anos de experiéncia relevante de trabalho continuo em uma
fungdo administrativa e financeira;

- Ter pelo menos 10 anos de experiéncia profissional continua relevante em
fungdes financeiras e administrativas para candidatos que ndo tenham um
diploma de bacharel ou superior.

- Africa Central e paises membros da CEEAC;

= Instituicbes de referéncia e organizacdes internacionais;

= Ter um bom conhecimento dos procedimentos contibeis, financeiros e
administrativos

- Experiéncia comprovada em aquisigio e preparagfio de relatérios financeiros e
analise de variagBes orgamentarias;

= Ter grande integridade ¢ paixfio pela exceléncia e pelo bom relacionamento
interpessoal;

- Boas habilidades de comunicagfo e analise;

Conhecimento

- Ter experiéncia profissional no uso de ferramentas de computador, como
processamento de texto, planilhas e aplicativos multimidia:

- Ter uma boa compreensdo dos sistemas, ferramentas e abordagens de
compartithamento de conhecnmento
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- Gestdo dos aspectos administrativos e contdbeis, sabendo, entdo, monitorar e
controlar seu desempenho;

- Elaboragdo de solicitagdes de pagamento e/ou reembolso;

- Execute todo o trabalho contébil com a materializa¢3o dos controles

- Desenvolver o plano de desembolso e o plano de trabalho anual;

~ Estabelecer relatérios mensais de execucdo orcamentdria (compromissos,
desembolsos e fluxo de caixa) com referéncia as previsdes;

- Estabelecer relatérios de monitoramento contébil e declarag¢des contdbeis do
projeto;

- [Estabelecer relatérios contdbeis, incluindo desembolsos feitos sobre o
pagamento anterior e qualquer saldo de caixa ndo gasto do perfodo trimestral
anterior;

- Estabelecer os arquivos necessérios para auditorias externas e aplicagbes das
medidas recomendadas pelos auditores;

= Contribuir para a implementacio das recomendacbes emitidas por auditores
externos;

Competéncias
técnicas

- Monitorar a execucio dos contratos;

- Controle os planos de desembolso;

- Controlar o fluxo de caixa da OSAC:

- Analise os relatérios de desembolso e adote as medidas apropriadas para
cumprir os prazos estabelecidos neles.

- Capaz de trabalhar sob pressdo e em uma equipe multicultural;

- Ter um grande senso de organizagdio, autonomia ¢ uma boa qualidade
relacional;

= Ter um senso de organizagdo e planejamento;
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Competénclas - Ter espirito de iniciativa e senso de previsao;

comportamentais

- Ter a capacidade de trabalhar em um espirito de colaboragio aberta com os
outros servigos da OSAC e da CEEAC em geral;

- Nao ter sido objeto de uma condenagdio criminal transitada em Jjulgado ou de
uma proibi¢do permanente ou temporaria de exercer uma atividade pronunciada
por um tribunal.

Remuneragio Saldrio e beneficios em conformidade com a tabela salarial da CEEAC.

ol - Ser nacional de um Estado-Membro da CEEAC; o equillbrio geogrifico global
Nacionalidade e -

entre os Estados-Membros sera tido em conta no recrutamento;
- As candidaturas femininas s3o incentivadas.
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Cdpias autenticadas de diplomas e titulos académicos ou universitarios;

Certificados de trabalho e documentos que atestam referéncias profissionais;

Atestado médico emitido por um médico credenciado;

Identidade completa de trés pessoas de referéncia que ndo tenham nenhum vinculo de parentesco e
que possam atestar as qualidades profissionais e marais do candidato.

O processo completo, incluindo a referéncia: n°002/CEEAC/COM/PGDHS/CSAF/OSAC/2024 e o titulo do
cargo “CHEFE DE SERVICO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA OSAC”, devem ser enviados

apenas por via eletronica para o seguinte enderego: recrutements@ -£CCas.0

N.B: Apenas os candidatos selecionados serio contatados para a proxima etapa do processo.
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