PERFIL DE FUNGOES

CARGO ASSISTENTE DE INFORMATICA (MANUTENCAO E APOIO AOS
UTILIZADORES)

CODIGO DO CARGO 0111

INSTITUIGRO ORGANIZAGAO OESTE AFRICANA DA SAUDE

CATEGORIA G4/G5/G6

DIRECGAO ADMINISTRAGAO E FINANCAS

SALARIO ANUAL 15612,30/30 932,71

ESTATUTO EFECTIVO

DIVISAO ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

SUPERIOR HIERARQUICO

PROFISSIONAL WEBMASTER, REDE E SEGURANCA

SUBORDINADOS

N/D

LOCAL DE SERVICO

COTE D’IVOIRE

VISAO GERAL DO POSTO

Sob a supervisdo geral do Profissional Webmaster e Rede, o Assistente Informatico executara varias
tarefas de operacdo informatica. contribuira no desenvolvimento de procedimentos operacionais,
assegurara o apoio técnico e prestara assisténcia aos membros do pessoal e convidados, diagnosticando
e resolvendo os pequenos problemas de informatica.

FUN§6ES E RESPONSABILIDADES
1. Gestdo e manutencio de equipamentos informaticos

Garantir o bom funcionamento do equipamento informatico e dos equipamentos de
escritério padrao.

Assegurar a monitoriza¢ao, conservagao e manutengao de rotina dos equipamentos
informaticos e periféricos.

Instalar e configurar os materiais, softwares e periféricos informaticos de acordo com
as normas estabelecidas.

Apoio técnico e assisténcia aos utilizadores

Prestar assisténcia técnica aos utilizadores, diagnosticando e resolvendo problemas
informaticos comuns.

Gerir chamadas e incidentes relacionados com problemas de rede, garantindo o seu
registo, monitorizacdo e comunicagao.

Manter actualizada uma base de dados de incidentes e propor solu¢des para melhorar
a gestao de problemas recorrentes.

Gestdo de inventario e documentagdo

Organizar e atualizar ficheiros informaticos relacionados com inventarios de hardware
e software.

Manter uma base de dados de fornecedores de materiais informaticos, acesso a
Internet e prestadores de servigos.

Gestdo de copias de seguranca e seguranca

Efectuar copias de seguranca regulares dos dados de acordo com os procedimentos
em vigor, garantindo assim a sua seguranca e acessibilidade.

Vigilancia tecnolégica e gestido de fornecedores

Contribuir para pesquisas sobre Tecnologias da Informacao e Comunicacgao (TIC),
fornecedores e outras fontes relevantes para consumiveis informaticos.

Executar quaisquer tarefas conexas que possam vir a ser atribuidas pelo seu superior
hierarquico.
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HABILITACOES LITERARIAS E EXPERIENCIA

Habilitacoes:
e Possuir um certificado de técnico superior (BTS/DUT/DTS) em informatica, tecnologias da

informacdo, sistemas e redes, manutencao informatica.
e Uma certificacdo técnica (Cisco CCNA, ITIL Foundation ou equivalente) serd uma mais-valia.
Experiéncias:

e Possuir trés (5) anos de experiéncia profissional, em cargos de responsabilidade cada vez mais
elevados, numa area relevante relacionada com informatica, manutencdo informatica e redes
informaticas.

e Dominio de sistemas operativos (Windows, macOS, Linux) e ferramentas de escritério
(Microsoft Office 365).

e Experiéncia em principios de gestao de redes (LAN/MAN/WAN), incluindo diagnéstico e
resolucao de problemas de conectividade.

e Experiéncia na instalacdo, configuracdo e manutencdo de equipamentos informaticos,
periféricos e softwares.

e Experiéncia em copias de segurancga regulares e gestdo de seguranca basica de dados.

e Experiéncia basica na gestdo de inventarios de materiais e softwares.

LIMITE DE IDADE
+ Os candidatos devem ser cidaddos de um dos Estados membros da CEDEAO.
« Nao devem ter mais de 35 anos de idade na altura do recrutamento.

+ O limite de idade ndo se aplica a candidatos internos.

PRINCIPAIS COMPETENCIAS EXIGIDAS PELA CEDEAO

G4-02-01

e Capacidade de apresentar sugestGes com base nas proprias observacdes que melhorardo a forma de
trabalhar e que com confianca levardo a sua implementagdo como solicitado;

e Terumasdlida experiéncia em trabalho de equipa eficaz, incluindo a capacidade de orientar equipas,
conduzir discussoes e, se necessario, assumir responsabilidades de lideranca;

e Capacidade de apoiar a equipa, mantendo-se a par das iniciativas, eventos e necessidades da equipa,
assistindo os lideres da equipa conforme necessario;

e Capacidade de trabalhar sob pressao e ser fiavel em termos de producdo de resultados;

e Ser capaz de assumir as suas proprias responsabilidades no que diz respeito a sua carreira e
desempenho no trabalho e de se envolver de forma independente em actividades de autoavaliacao;

e Capacidade de desenvolver e manter as competéncias e a experiéncia necessarias para assumir
eficazmente esta funcao.

G4-03-01

e Fazer prova de excelente ética laboral, positividade, motivacdo, flexibilidade e capacidade de
resolucdo de problemas na realizacdo de tarefas associadas a sua posi¢ao;

e Capacidade de resolver problemas rotineiros e fazer recomendagdes para melhorar a qualidade ou
quantidade de servigos aos clientes;
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e Desejo ardente de ajudar os outros nas diversas circunstancias, em relacdo com seu préprio dominio
de trabalho, e de orienta-los a procurar a pessoa apropriada para obter uma ajuda complementar, se
necessario;

e Capacidade de trabalhar como parte de uma equipa em responder as necessidades dos clientes;

e Capacidade de gerir eficazmente seu proprio tempo e em respeitar as normas e objectivos dos
servicos relacionados as responsabilidades que lhe sdo atribuidas.

G4-04-01

e Ser capaz de identificar e utilizar recursos internos para desenvolver a sua compreensao das
diferencas culturais e melhorar activamente as suas competéncias interculturais nas interacdes com
outras pessoas de diferentes origens culturais e linguisticas;

e Capacidade de ouvir atentamente as ideias, pedidos e preocupagdes dos interlocutores e de
compreender, interiorizar e desenvolver competéncias de gestao da diversidade de acordo com as
regras e politicas da CEDEAO;

e Capacidade e responsabilidade pela incorporacdo de questdes ligadas ao género e garantir a
participagdo equitativa de homens e mulheres em todas as areas de trabalho;

e Capacidade de reconhecer ideias preconcebidas e visdes estereotipadas de certos grupos e
individuos e de adoptar com éxito comportamentos inclusivos e culturalmente apropriados.

G4-05-01

e Ter uma boa compreensdo basica dos mandatos e das fun¢des das organizacdes da CEDEAO,
particularmente os de sua prépria instituicdo;

e Conhecimento dos procedimentos e das praticas correntes da CEDEAO, no que se refere as
responsabilidades e ferramentas de trabalho que lhe sdo atribuidas;

e Capacidade de aplicar as normas da CEDEAO para o correio electrénico e outras tarefas de rotina e
de manter registos e informagdes relativas as tarefas atribuidas, de acordo com as regras e
regulamentos em vigor;

e Capacidade de aplicar os procedimentos da CEDEAO relevantes para as tarefas e demonstrar
compreensao suficiente dos sistemas, processos, regras e/ou normas associados para explicar a sua
necessidade e para identificar erros e consequéncias.

G4-06-01

e Possuir excelentes competéncias numéricas com a capacidade para recolher, compilar, classificar, e
resumir dados seguindo instrucdes claras e simples;

e Capacidade de inovar com os procedimentos estabelecidos, visando melhorar o desempenho e/ou
os resultados;

e Capacidade de detectar e corrigir erros e manter arquivos precisos e rigorosos;

e Capacidade de recolher e organizar informagdes e dados de forma simples e compreensivel.

G4-07-01

e Capacidade de fornecer informacGes precisas e completas as demandas do supervisor, colegas ou
outros clientes, usando o bom senso, o tacto e a diplomacia;
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e Capacidade de utilizar computadores com competéncias avancadas de processamento de texto e
conhecimento pratico de folhas de calculo (por ex.: Excel), base de dados, internet/intranet, correio
electrénico e redes sociais;

e Capacidade de ler, ouvir e entender instrucoes de rotina e as levar a cabo com supervisao limitada;

e Capacidade de produzir documentos claros, concisos, légicos e gramaticalmente correctos nas trés
linguas oficiais da CEDEAO e de ter o mesmo dominio da linguagem oral;

e Capacidade de abordar questdes com terceiros de forma franca, educada, oportuna e directa;

¢ Proficiéncia em tecnologias de informacgado e comunicacao (TIC);

e Proficiéncia oral e escrita em uma das trés linguas oficiais da CEDEAO (Inglés, Francés ou Portugués).
Conhecimento pratico de uma das outras duas linguas sera uma vantagem.

G4-08-01

e Capacidade de organizar tarefas rotineiras, identificar solu¢des para abordar prioridades
contraditdrias, ou incerteza na execucdo de tarefas novas ou alteradas;

e Capacidade de fixar objectivos de trabalho e identificar os passos necessarios para atingir esses
objectivos;

e Capacidade de compreender e de contribuir para os objectivos da equipa ou da unidade de trabalho,
de acordo com as instrucdes do supervisor;

e Capacidade de trabalhar em um ambiente de praticas de escritorio bem estabelecidas e de realizar
multiplas tarefas nos prazos determinados.

Método de Avaliagdo: A avaliacdo dos candidatos qualificados pode incluir um exercicio escrito e uma
entrevista baseada na competéncia.

Ambiente de trabalho da CEDEAO:

A CEDEAO proporciona um ambiente de trabalho que reflete os valores da igualdade de género, da
diversidade, da integridade e do equilibrio saudavel entre a vida profissional e a vida pessoal. Estamos
empenhados em garantir a paridade de género dentro da organizacdo e, por isso, encorajamos
vivamente as mulheres a candidatarem-se a cargos que correspondam as suas competéncias. Pessoas
de grupos étnicos minoritarios, populagdes indigenas, pessoas com deficiéncia e outros grupos sub-
representados sdo também fortemente encorajadas a candidatar-se. A diversidade, a equidade e a
inclusdo estao no centro do pessoal da CEDEAO.

Isencao de responsabilidade:

A selecdo e nomeacdo estardo sujeitas ao histérico de trabalho e verificacdes de referéncias e outros
requisitos administrativos.

A CEDEAO nao cobra quaisquer taxas pelas candidaturas, processamento, formacao, entrevistas, testes
relacionados com os processos de candidatura ou recrutamento e ndo se preocupa com a informacao
das contas bancarias dos candidatos.

Esta vaga esta sujeita a recrutamento local, de acordo com o artigo 9.3 do Regulamento de Pessoal da
CEDEAO (revisado em 2021). Todos os funcionarios das categorias de Servicos Gerais e afins serdo
recrutados entre cidadaos da CEDEAO residentes no Estado-Membro onde a vaga foi anunciada. Um
funcionario sujeito a recrutamento local ndo tera direito aos subsidios ou beneficios aplicaveis
exclusivamente ao recrutamento internacional.

02.2025_Descricdo de Vaga da OOAS



