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TERMS OF REFERENCE
CobpEe OF REFERENCE: VN CO/004/2017

INFORMACAO
TITULO Assistente de Administracado e Finangas
CLASSIFICACAO SST/G6
LOCAL DE TRABALHO Bissau, Guiné-Bissau
SUPERVISAO Chefe de Missdo
DURACAO DE 9 meses com possibilidade de extensao
CONTRATO
DATA DE 25.08.2017
ENCERRAMENTO DE
CANDIDATURAS

I. CONTEXTO

A Organizacdo Internacional para as Migracfes (OIM) é a agéncia das NacBes Unidas para as
Migracdes. A OIM estd comprometida com o principio de que a migracdo humana e ordenada
beneficia 0os migrantes e a sociedade.

Como a Organizacao Internacional de Migracdo lider, a OIM trabalha com o0s seus parceiros na
comunidade internacional para ajudar a enfrentar os crescentes desafios operacionais da gestdo da
migracdo; Compreender melhor as questfes de migracgdo; Incentivar o desenvolvimento social e
econdmico através da migracao; Defender a dignidade humana e o bem-estar dos migrantes.

Entre as suas areas de intervencdo, a IOM Guiné-Bissau implementa a Iniciativa EUTF-IOM para a
protecdo e reintegracdo de migrantes na Guiné-Bissau. Neste contexto, foram definidas as seguintes
areas de intervencdo prioritaria: apoiar a Guiné-Bissau para melhorar a reintegracdo dos repatriados
e fortalecer as estruturas e capacidades nacionais em termos de gestdo da reintegragcdo de forma
digna e sustentavel; Apoiar os migrantes e potenciais migrantes para tomar decisdes informadas
sobre 0 seu caminho migratorio e para sensibilizar as comunidades sobre a migracdo; Reforcar a
coleta de dados de migracao e fluxos de comunicagdo, bem como as necessidades e vulnerabilidades
dos migrantes para apoiar o projeto de politicas e programas baseados em evidéncias.

No ambito do projeto, UETF - IOM Protecdo e Reintegracdo de migrantes na Guiné-Bissau, a
Organizacdo Internacional para as MigracGes (IOM) na Guiné-Bissau busca um Assistente de
Administragao e Financas.
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1. RESPONSABILIDADES

Sob a supervisdo direta do Chefe de Missédo da Organizagdo Internacional para Migragdes em
Bissau, o Assistente de Administracdo e Finangas realizara as seguintes tarefas:

Certifique-se de que as regras e os procedimentos da OIM sejam estritamente observados e
monitorados pela administracdo do Escritorio Regional em Dakar;

» Manipulag&o de dossiés administrativos, monitoramento de correio de saida;

* Preparar contratos, "a¢c0es pessoais”, "autoriza¢des de separagdo™, da equipe nacional e consultores
contratados localmente;

 Assegurar a presenca nos registros de pessoal de aplicativos de licenga, downloads, autorizagdes,
"Acdes pessoais”, "Autorizacdes de separacdo”, "Historico pessoal”, status profissional, certificado
meédico;

» Ajudar no recrutamento de pessoal, recepcdo de curriculos e organizacdo de entrevistas com
cabecas de unidades;

o Coordenar o exame médico dos candidatos escolhidos para procedimentos de recrutamento
administrativo;

» Mantenha a ficha de inscricdo do escritorio de Bissau atualizada para transmissdo mensal;

» Acompanhamento de empréstimos e adiantamentos sobre vencimentos de pessoal;

* Envio mensal ao Escritério Regional de documentos de Dakar relativo a mudangas nas
classificacOes, contratos de "agdes pessoais”, etc .;

* Preparacdo de pedidos de pagamento / reembolso;

Registro de transacOes financeiras didrias / contabilizagdo de transferéncias e pagamentos a
fornecedores e todos 0s demais pagamentos necessarios;

» Manter banco / caixas registradoras e realizar reconciliacdo bancéria;

* Realizar todas as operacgdes de caixa, sob a supervisao do Chefe do Escritorio;

* Prepare e arquive nas respectivas pastas toda a documentacdao (cartas, recibos de depdsito, cheques,
etc.) relativas a retiradas de dinheiro, transferéncias e depésitos para o banco;

* Ajudar na implementagdo e controle de atividades financeiras e orcamentérias diariamente;

* Ajudar na elaboracéo dos or¢camentos dos diversos projetos e relatorios financeiros;
 Implementacdo de projetos de monitoramento orcamentario em coordenacdo com gerentes de
programas;

* Planejar e coordenar os arranjos para a realizacdo efetiva de eventos organizados pela missao, tais
como seminarios / conferéncias e reunides, incluindo o hotel e os arranjos de viagem, quando
Necessario;

* Treinar e supervisionar pessoal subalterno na unidade;

* Interprete politicas administrativas, regras e regulamentos e faca recomendacdes para a resolucdo
de problemas sensiveis.

* Sugerir melhorias para fortalecer os mecanismos de controle interno; Fornecer insumos para novos
procedimentos para complementar ou adaptar as instrucdes existentes levando em consideracao as
necessidades especificas do escritorio.

» Coordenar extensivamente com as unidades de servigco e manter contato com freqiiéncia com a
sede da OIM, escritorio regional e centros administrativos.

* Identificar e destacar melhorias / ajustes nos processos administrativos para fortalecer os
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mecanismos de controle interno.
* Qualquer outra atribuicdo necessaria que possa ser atribuida;

I11. COMPETENCIAS

O trabalho requer as seguintes habilidades técnicas e comportamentais:

IV. HABILIDADES TECNICAS

» Conhecimento efetivo sobre migracdo, cooperacdo e desenvolvimento em um contexto
organizacional;

* Identificar e apoiar de forma proativa a consecucdo de objetivos definidos através de uma
combinacéo de eficiéncia de custos e solucdes tecnoldgicas;

» Coordenar acdes efetivamente com outros parceiros de implementacao;

V. COMPETENCIAS E VALORES

Integridade e profissionalismo: experiéncia demonstrada em area de especialidade e capacidade de
aplicar o bom julgamento; Alto grau de autonomia, iniciativa pessoal e capacidade de apropriagéo;
Vontade de aceitar grandes responsabilidades e capacidade de trabalhar de forma independente de
acordo com os procedimentos estabelecidos em um ambiente politicamente sensivel, ao mesmo
tempo que exerce discri¢do, imparcialidade e neutralidade; Capacidade de gerenciar informacoes de
forma objetiva, precisa e confidencial; Responsivo e orientado para o cliente.

 Responsabilidade: madura e responsavel; Capacidade de operar em conformidade com as regras e
regulamentos da organizacao.

« Compromisso com a aprendizagem continua: iniciativa e vontade de aprender novas habilidades e
estar a par dos novos desenvolvimentos em area de especializacdo; Capacidade de se adaptar as
mudangas no ambiente de trabalho.

» Planejamento e organizacdo: habilidades eficazes de organizacdo e resolucdo de problemas e
capacidade de gerenciar um grande volume de trabalho de forma eficiente e atempada; Capacidade
de estabelecer prioridades e planejar, coordenar e monitorar o trabalho (proprio); Capacidade de
trabalhar sob pressdo, com prazos conflitantes e lidar com multiplos projetos / atividades
concorrentes.

Trabalho em equipe e respeito pela diversidade: capacidade de operar efetivamente através de
fronteiras organizacionais; Capacidade de estabelecer e manter parcerias efetivas e relacbes de
trabalho harmoniosas em um ambiente multi-cultural e multi-étnico com sensibilidade e respeito
pela diversidade e género;

» Comunicacao: habilidades interpessoais comprovadas; Boas habilidades de comunicacdo escrita e
falada, incluindo a capacidade de preparar relatérios claros e concisos; Capacidade de realizar
apresentacdes, articular opgdes e posicbes de forma concisa; Capacidade de fazer e defender
recomendac0es; Capacidade de comunicacdo e simpatia com funcionarios (incluindo funcionérios
nacionais), militares, voluntarios, homoélogos e interlocutores locais provenientes de origens muito
diversas; Capacidade de manter a compostura e permanecer Util para a equipe, mas objetivo, sem
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mostrar interesse pessoal; Capacidade de transferir informac6es e conhecimentos para uma ampla
gama de diferentes grupos-alvo;

» Flexibilidade, adaptabilidade e capacidade e vontade de operar de forma independente em
ambientes ausentes, remotos e potencialmente perigosos por periodos prolongados, envolvendo
dificuldades fisicas e pouco conforto, e incluindo possiveis viagens extensas dentro da area de
operacdes; Vontade de transferir para outros locais de destino dentro da area de operagdes, conforme
Necessario;

» Compromisso genuino com os valores fundamentais da ONU.

* Disponibilidade para viajar para o campo;

* Espirito de iniciativa;

* Tolerancia na critica construtiva;

* Boas habilidades de comunicacao;

* Excelentes atitudes organizacionais;

* Planejamento de trabalho;

* Antecipacao de risco;

» Bom relacionamento e capacidade de trabalhar em equipe;

» Consideracdo e promogéo da igualdade de género;

» Colaboracdo com as diferentes partes interessadas para alcancar os objetivos da OIM;

VI. QUALIFICACOES / REQUESITOS

Nivel académico: ¢ Diploma do ensino médio / certificado do ensino médio com pelo menos seis
anos de experiéncia de trabalho relevante

ou

 Diploma em Administracdo de Empresas, Gestdo, Logistica ou area relacionada com pelo menos
quatro anos de experiéncia profissional em administracéo, logistica.

Anos de experiéncia profissional: um minimo de seis (6) anos de experiéncia de trabalho
profissional progressivamente responsavel ou quatro (4) anos para candidatos com bacharelado.

* Experiéncia em diferentes tipos de aquisicao;

* Experiéncia em diferentes tipos de aquisicao;

 Experiéncia no estabelecimento de processos logisticos;

 Familiaridade com os procedimentos orcamentais e financeiros;

» Uma compreensao solida e comprovada das regras e regulamentos de compras da OIM e / ou
conhecimento do modulo SAP MM é uma vantagem.
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VII. LINGUAS

OBRIGATORIO

Fluente em portugués escrito e escrito. Bom
conhecimento da lingua inglesa e francesa (oral e
escrita).

Como candidatar-se: os candidatos interessados podem enviar o seu CV com uma carta
de motivacdo para o seguinte endereco: lamadori@iom.int ou enviar candidaturas ao
Escritdrio da IOM no Edificio das Na¢des Unidas, Rue Rui Djassi, Bissau, Guiné-Bissau
em envelope fechado.

Somente os candidatos selecionados serdo contatados.

A Organizacao Internacional para as Migrac6es (OIM) promove oportunidades iguais e
encorajam aplicagGes de profissionais qualificados. Estamos empenhados em alcancar a
diversidade em termos de género, nacionalidade e cultura.
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