.

/ \

(C\)Au DA-NEPA
1/ AFRICAN UNION DEVELOPMENT AGENCY

0000

ANUNCIO DE VAGA FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO PRINCIPAL
VA/AUDA-NEPAD/24/39

A Unido Africana (UA), estabelecida como um 6rgdo continental pan-africano Unico, esta
encarregada de liderar a rapida integracdo e o desenvolvimento sustentavel de Africa,
promovendo a unidade, a solidariedade, a coeso e a cooperagio entre os povos de Africa e
os Estados africanos, bem como de desenvolver uma nova parceria a nivel mundial. A sua
sede esta localizada em Adis Abeba, capital da Etiopia.

A Nova Parceria para o Desenvolvimento de Africa (NEPAD) é um programa da Uni&o
Africana adotado em 2001 em Lusaca, na Zambia, que visa essencialmente a reducdo da
pobreza e a promocdo do crescimento econdémico e do desenvolvimento sustentavel em
Africa. Em consequéncia da integracdo da NEPAD nas estruturas e processos da Uni&o
Africana, a Agéncia de Planeamento e Coordenacdo da NEPAD (NPCA) foi criada pela
Decisdo da 14" Assembleia da UA de fevereiro de 2010 como 6rgdo técnico da Unido
Africana, em substituicdo do Secretariado da NEPAD.

A Agéncia NEPAD foi transformada na Agéncia de Desenvolvimento da Unido Africana. O
objetivo das reformas da Unido Africana é racionalizar e melhorar a eficacia e eficiéncia na
implementacao das decisdes, politicas e programas da UA em todos os 6rgaos e instituicdes
da UA. Uma das recomendacdes das reformas é a transformacao do 6rgéo técnico da UA, a
Agéncia NEPAD, na Agéncia de Desenvolvimento da Unido Africana (AUDA-NEPAD). A
deciséo foi tomada durante a 31.2 Sessao Ordinaria da Assembleia dos Chefes de Estado e
de Governo da Unido Africana em Nouakchott, Mauritania, em julho de 2018.

A AUDA-NEPAD é uma agéncia continental de propriedade e dire¢&o africanas, que lidera a
Agenda 2063. A decisao sobre a Agéncia de Desenvolvimento da Unido Africana € uma
afirmacao dos Estados-Membros do seu empenhamento em possuir um instrumento que ira
defender o apoio ao desenvolvimento dos paises e dos organismos regionais ha promogao
das suas prioridades através da implementacdo da Agenda 2063.

1. Coordenar e executar projectos regionais e continentais prioritarios para promover a
integragdo regional com vista a realizag@o acelerada da Agenda 2063.

2. Reforcar as capacidades dos Estados-Membros da Unido Africana e dos organismos
regionais.

3. Promover o apoio consultivo baseado no conhecimento,

4. Efetuar toda a gama de mobilizagédo de recursos, e

5. Servir de interface técnica do continente com todas as partes interessadas no
desenvolvimento de Africa e com os parceiros de desenvolvimento

Com base no Acordo de Acolhimento entre o Governo da Republica da Africa do Sul e
a Unido Africana para que a AUDA-NEPAD funcione como Gabinete provisorio da UA a
operar fora da Sede da Unido Africana, a AUDA-NEPAD convida candidatos que sejam
cidadaos dos Estados Membros da Unido Africana para o posto de :

A. Correio

Titulo do emprego: Diretor Administrativo Principal
Nivel da posicéo:P4

Local de trabalho: Joanesburgo

Supervisor: Diretor de Operacdes
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B.

Areas-chave de desempenho

Sob a supervisdo do Diretor de Operacbes. O funcionario administrativo principal €
responsavel por todas as questdes relacionadas com a prestacdo de servigcos administrativos
gue garantam um ambiente de trabalho propicio e favoravel. Deve coordenar a prestacao de
todos os servigos administrativos relativos a servigos de escritdrio, seguranga, transporte,
manutencao de edificios e bens, e apoiar as operacdes da AUDA-NEPAD em Midrand e nos
Gabinetes de Projeto.

Especificamente, o titular do cargo devera

© N

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Dirigir e planear servigcos essenciais de escritorio central, incluindo rececao,
segurancga, transporte, atribuicdo de escritorios e salas de reunido, manutencdo do
edificio, correio, limpeza, restauracao, eliminagdo de residuos e reciclagem.
Assegurar a correcta aplicacdo das politicas e dos procedimentos administrativos
aprovados, garantindo que as transac¢des administrativas sdo devidamente
documentadas, claramente auditiveis e automatizadas, ou seja, capturadas no
sistema ERP SAP, na medida do possivel.

Aprovar os pedidos de material administrativo, artigos de papelaria e outras
necessidades de escritdrio, garantir que as encomendas sdo feitas e que existe um
controlo eficaz dos custos.

Supervisionar a carteira de seguros da AUDA-NEPAD, ou seja, os activos e o0s
veiculos automadveis, assegurando uma cobertura adequada em todas as épocas do
ano e uma renovacgao anual atempada.

Supervisionar a preparacgao, a aplicacdo e o controlo dos planos de viagem.
Supervisionar as viagens e o0s servicos conexos da AUDA-NEPAD em conformidade
com as politicas de viagem da UA e as melhores préticas internacionais.

Assegurar uma gestao eficiente e eficaz da frota.

Identificar regularmente todos os potenciais riscos de segurancga nas instalacdes da
AUDA-NEPAD e elaborar recomendacdes aceitaveis para a atenuag¢do dos riscos em
matéria de seguranca e protecéo para apreciacao da direcao.

Assegurar que todo o equipamento e instalacbes de seguranca e protecdo estdo
operacionais e em condi¢des de funcionamento, manter um plano de seguranca do
escritorio e realizar regularmente exercicios de seguranca no edificio.

Preparar e acompanhar a execucdo dos planos operacionais dos servicos
administrativos mensal e trimestralmente e assegurar a elaboracdo de relatérios de
gestao.

Responder e coordenar os incidentes relacionados com a seguranca e a protecéo que
envolvam o pessoal da AUDA-NEPAD e os dependentes elegiveis, a fim de garantir
gue os membros do pessoal sejam devidamente assistidos durante os diferentes
incidentes de seguranca.

Analisar e avaliar todos os incidentes e queixas relativos aos servigcos administrativos
e tomar as medidas correctivas necessarias.

Monitorizar os acordos de nivel de servico e o desempenho de todos 0s servigos
administrativos subcontratados e contratantes.

Estabelecer e aplicar estratégias de comunicagcdo para promover a sensibilizacéo
para as iniciativas dos servigos administrativos.

Elaborar e controlar os orgamentos da unidade de administragao.

Gerir uma equipa de pessoal no ambito da unidade de administracéo.

Desempenhar quaisquer outras fung¢des que lhe sejam atribuidas.

C. Aptidoes e competéncias necessarias
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Vi.
Vii.

Viil.

X.
Xi.

Xii.

Xiii.
Xiv.

Fortes capacidades de organizacao e acompanhamento, incluindo a capacidade de
gerir prioridades concorrentes e cumprir todos 0s prazos e Compromissos.

Excelente servico ao cliente, capacidade de comunicacdo escrita e oral, com
excelentes capacidades interpessoais e de influéncia.

Experiéncia na supervisdo de uma equipa e capacidade de utilizar recursos limitados,
pessoal e consultores para obter o maximo impacto.

Capacidade para realizar mdltiplas tarefas e trabalhar sob pressdo com varias
pessoas e instituicdes.

Capaz de trabalhar sob supervisdo minima, ser proactivo, ter iniciativa e bom senso.
Elevado nivel de exatiddo, atencdo aos pormenores e rigor.

Capacidade para observar e compreender 0s processos empresariais, assegurando
gue os processos sdo documentados de forma completa e exacta.

Elevado nivel de exatidao, atengdo aos pormenores e rigor.

Sélidas competéncias analiticas e capacidade para identificar questdes, formular
pareceres e apresentar conclusées e recomendagfes em contextos individuais e de
equipa.

Manter a confidencialidade ao mais alto nivel em todas as circunstancias.

Elevado nivel de integridade e responsabilidade, abordagens flexiveis ao trabalho,
juntamente com entusiasmo, empenhamento e energia.

Familiarizado com a AUDA-NEPAD e com a experiéncia de trabalho em organizacbes
internacionais.

Capacidade de trabalhar num ambiente multicultural e multinacional.

Excelentes conhecimentos de informatica (por exemplo, Microsoft Word, Excel,
PowerPoint, Access, SAP ERP) séo essenciais

D. Formacéo e experiéncia:

Mestrado em Administracéo, Gestdo ou num dominio relacionado, com oito (8) anos de
experiéncia progressivamente responsavel em administracdo, gestdo de empresas ou
de operacdes, dos quais trés (3) anos a nivel de supervisdo no sector publico, em
instituicdes multinacionais ou multilaterais ou em organizagfes semelhantes a nivel
nacional, regional e/ou internacional.

Ou

Licenciatura em Administracdo, Gestdo ou areas afins, com doze (12) anos de
experiéncia progressivamente responsavel, dos quais sete (7) anos ao nivel de
especialista/perito em administracdo, gestdo de empresas ou operagfes no sector
publico, instituigbes multinacionais ou multilaterais ou organizacdes similares a nivel
nacional, regional e/ou internacional.

Requisitos linguisticos: E obrigatério o dominio de uma das seguintes linguas de
trabalho da Unido Africana: inglés, francés, portugués e arabe. O conhecimento de uma
ou mais das outras linguas de trabalho da UA constitui uma vantagem adicional.

Duracdo da nomeacdo: A nomeacdao sera efectuada com base num contrato regular
da UA por trés (3) anos, dos quais os primeiros doze (12) meses serdo considerados
como um periodo de estagio.

Integracdo _do_género: A Agéncia de Desenvolvimento da Unido Africana é uma
entidade empregadora que promove a igualdade de oportunidades e as candidatas
gualificadas s&o fortemente encorajadas a candidatar-se.
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H. Remuneracdo: Salario de base indicativo de 42.879,00 ddélares americanos por ano,
mais outros direitos, por exemplo, ajustamento de posto (57% do salario de base),
subsidio de alojamento (24.561,84 ddélares americanos por ano), pensdo (19% do
salario de base), subsidio de educacdo, assisténcia médica, seguro de vida e de
acidentes, em conformidade com as regras e procedimentos aplicaveis ao pessoal da
Unido Africana recrutado internacionalmente.

l. As candidaturas devem ser enviadas utilizando o tipo de letra "Arial" 11.5: Para se

candidatar, queira apresentar o seguinte

a. Uma carta de motivacao indicando as raz8es para procurar emprego na Agéncia
de Desenvolvimento da Uni&do Africana

b. Um curriculum vitae (CV) detalhado e atualizado, que n&o exceda cinco (5) paginas
e que indigue a nacionalidade, a idade e o sexo do candidato

c. Trés (3) pessoas de referéncia que conhecam bem o trabalho do candidato e que
fornegam dados completos de contacto, telefone, fax e endereco eletronico

d. Copias autenticadas de titulos e diplomas

e. Um relatorio recente de avaliagdo do desempenho (apenas para os candidatos
internos).

J. As candidaturas devem ser recebidas, o mais tardar, até segunda-feira, 14
outubro 2024. Clique no link para se candidatar:

https://e-recruitment.nepad.org:44310/sap/bc/webdynpro/sap/hrrcf a startpage ext cand

Note-se que apenas os candidatos pré-seleccionados serdo contactados.

Se tiver problemas durante a criacéo ou aplicacdo do perfil, registe o seu problema em
audahiring@nepad.org

A Agéncia de Desenvolvimento da Unido Africana (AUDA-NEPAD) é uma visdo e um quadro
estratégico para a renovacdo de Africa que se baseia num entendimento comum de que é
imperativo erradicar a pobreza e colocar os paises africanos na via do crescimento econémico
e do desenvolvimento sustentados. A AUDA-NEPAD trabalha em estreita colaboragdo com a
Comisséo da Unido Africana (CUA), as comunidades econdémicas regionais, 0s governos
nacionais, as instituicdes de investigacéo e as organizacdes da sociedade civil nos seus esfor¢cos
para erradicar a pobreza em Africa, a0 mesmo tempo que da voz as preocupacdes de Africa a
nivel global. Para mais informag@es, consultar: www.nepad.org
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