PERFIL DE FUNCOES

CARGO ASSISTENTE DE PROTOCOLO

CODIGO DO CARGO 138

INSTITUIGAO ORGANIZAGAO OESTE AFRICANA DA SAUDE
CATEGORIA G4/G5/G6

DIRECGAO ADMINISTRAGAO E FINANGAS

SALARIO ANUAL 15 612,30/ 30 932,71 USD

ESTATUTO EFECTIVO

DIVISAO CONFERENCIAS, PROTOCOLO E SERVIGOS LINGUISTICOS
SUPERIOR HIERARQUICO ASSISTENTE PRINCIPAL DE PROTOCOLO
SUBORDINADOS N/D

LOCAL DE SERVIGO COTE D’IVOIRE

VISAO GERAL DO POSTO

Sob a supervisao do Assistente Principal de Protocolo, os Assistentes de Protocolo prestam apoio
administrativo diario na gestdo dos servigos de emissdo de bilhetes, facturacdo de viagens e relagdes com
agéncias de viagens.

FUNQGES E RESPONSABILIDADES
1. Receber e ajudar o pessoal da CEDEAO, bem como os delegados ou convidados, nas formalidades de
imigracdo, procedimentos aeroportuarios e reservas de hotel;
2. Garantir que as necessidades dos convidados e delegados sejam plenamente satisfeitas em termos
de reservas de hotel, formalidades alfandegarias e de segurancga, etc.;
3. Ajudar os delegados e convidados com as formalidades de visto a chegada, se necessario, e
acompanhar o processo;
Elaborar propostas de itinerarios e garantir a emissdo dos bilhetes dentro do prazo;
Participar na organizagdo de reunides, conferéncias, ateliés, etc.;
Preparar as ordens de compra para a aquisicao de bilhetes;
Assegurar que todos os pagamentos estejam acompanhados dos comprovativos necessarios;
Assegurar o acompanhamento do pagamento das facturas, bem como o arquivo dos comprovativos
ou recibos de pagamento;
9. Assegurar que todos os bilhetes nao utilizados sejam reembolsados a Organizagao;
10. Criar uma base de dados de todas as viagens, classificadas por categoria (viagens de estudo, férias no
pais de origem, férias anuais para o pessoal profissional local);
11. Prestar assisténcia na execug¢do de qualquer outra tarefa relacionada com privilégios e imunidades;
12. Executar qualquer outra tarefa que possa vir a ser atribuida pelo seu superior hierarquico.

o NGO

HABILITACOES LITERARIAS E EXPERIENCIA

Habilitacoes

e Ser titular de um Certificado de Técnico Superior (BTS/DUT/DTS) ou Higher National Diploma (HND) ou
uma licenciatura em Protocolo, Administragdo, Relag¢Oes Internacionais, Ciéncias Politicas emitida por
uma instituicao de ensino superior reconhecida.
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PERFIL DE FUNCOES

Uma qualificagdo superior numa das areas acima mencionadas constitui uma vantagem adicional.

Experiéncia:

Ter pelo menos cinco (5) anos de experiéncia na gestao de eventos e reunidoes, bem como na organizacao
de conferéncias numa organizacao internacional ou num ambiente multilateral. Possuir competéncias
em matéria de protocolo relevantes para o cargo; Ter experiéncia comprovada na organizagao e gestdo
de formalidades relacionadas com viagens internacionais;

Ter uma boa compreensado dos principios fundamentais da orgamentacdo no dominio da logistica;

Ter dominio dos requisitos de processamento e logistica relacionados com viagens; ter um conhecimento
aprofundado dos procedimentos de solicitagdo e obtencao de vistos, bem como experiéncia em emissao
de bilhetes e reservas;

Ter um conhecimento aprofundado das politicas, procedimentos e praticas em vigor na CEDEAO no que
diz respeito a organizagdo de conferéncias. Ter um bom dominio das normas, regras e usos do protocolo
diplomatico internacional e ter um bom conhecimento das praticas especificas do sistema da CEDEAO;
Ter experiéncia na coordenacdo e preparacao de documentos é desejavel;

Experiéncia profissional em servicos de recepgao, banquetes ou no sector hoteleiro é desejavel;

Ter um bom dominio das regras de precedéncia e da ordem protocolar;

Ter um bom dominio do planeamento e daimplementagao das disposi¢des diplomaticas, administrativas
e logisticas para a organizagdo de reunides, conferéncias e ateliés, tanto na sede da Organizagdo como
em locais externos;

Ser capaz de pesquisar, seleccionar, organizar e sintetizar as informacGes necessarias para a prepara¢ao
das reunides; ser capaz de identificar problemas, formular pareceres, tirar conclusdes e fazer
recomendagoes.

LIMITE DE IDADE

« Os candidatos devem ser cidadaos de um dos Estados membros da CEDEAO.
+ Nao devem ter mais de 35 anos de idade na altura do recrutamento.
+ O limite de idade nao se aplica a candidatos internos.

COMPETENCIAS-CHAVE DA CEDEAO

G4-02-01 |

Ser capaz de explicar de forma clara e convincente as regras, normas e expectativas (nomeadamente os
prazos) para garantir o cumprimento das regras e expectativas profissionais;

Ser capaz de se motivar e/ou incentivar os outros a participar activamente em discussoes construtivas
que permitam formular recomendacdes com vista a melhorar os processos, modelos ou outras
ferramentas de trabalho;

Ser capaz de colaborar positivamente numa equipa, participar activamente nas discussdes e contribuir
para a consecugao dos objectivos comuns;
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Ser capaz de assumir a responsabilidade pela sua prépria carreira e desempenho, com assisténcia pontual
do seu superior hierarquico ou mentor;

Ser capaz de desenvolver as suas proprias competéncias e as dos outros, partilhando conhecimentos,
ferramentas, experiéncia e especializacdo, a fim de se manter competente e bem informado no
desempenho da func¢do atribuida.

G4-03-01

Possuir sdlidas competéncias interpessoais, de escuta activa e de gestdo multitarefa; ter uma boa
compreensao das responsabilidades do servigo ao cliente e ser capaz de incorporar os valores da CEDEAO
em todas as interaccoes;

Ser capaz de tomar iniciativas para resolver problemas comuns relacionados com as tarefas atribuidas,
demonstrando discernimento e envolvendo colegas ou superiores hierarquicos, quando necessario;

Ser capaz de trabalhar em equipa e comunicar eficazmente com os interlocutores para resolver
problemas e melhorar os servicos;

Ser capaz de gerir eficazmente o seu tempo e organizar o seu espaco de trabalho para atingir os objectivos
de desempenho relacionados com os servigos ao cliente que lhe sdo atribuidos;

Ser capaz de orientar os interlocutores para as fontes adequadas para obter mais informacgdes e solicitar
ajuda em caso de forte procura.

G4-04-01

Ser capaz de adoptar abordagens culturalmente relevantes e adequadas com pessoas de diversas origens
culturais;

Ter boas competéncias em gestao da diversidade para interagir com os outros respeitando as diferencas
culturais e em conformidade com as regras e politicas da CEDEAO;

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

Capacidade e consideragdo de perspectivas do género e garantir a participacdo equitativa de homens e
mulheres em todas as areas da vida profissional;

Ter um bom dominio da gestdo da diversidade no que diz respeito as expectativas diarias de trabalho e as
tarefas atribuidas.

G4-05-01

Ter um bom conhecimento do mandato e dos objectivos operacionais da CEDEAO relacionados com as
responsabilidades atribuidas;
Ser capaz de se manter a par das actividades, calendarios e objectivos do departamento relevantes para
a equipa de trabalho e a area funcional;

Ter um bom conhecimento dos procedimentos da CEDEAO relacionados com as tarefas atribuidas e ser
capaz de demonstrar discernimento na sua aplicagao;
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Ser capaz de demonstrar interesse e um forte empenho nos valores e actividades da CEDEAO no
desempenho diario das suas tarefas.

G4-06-01

Ser capaz de gerir, processar e fornecer informagdes precisas no ambito das tarefas atribuidas;

Ser capaz de organizar os arquivos e as informacgdes para facilitar a pesquisa e a manutengao dos registos;
Ser capaz de identificar erros, tomar medidas correctivas rapidamente e aprender com as suas
experiéncias;

Ser capaz de questionar as praticas estabelecidas e propor melhorias de forma construtiva.

G4-07-01 |

Ter excelente dominio das ferramentas de escritério (processamento de texto, planilhas, apresentacdes
graficas) e das tecnologias de comunicacdo actuais. Ser capaz de redigir e formatar apresentacoes,
relatdrios, manuais, boletins informativos e contelidos web;

Ter competéncias avangadas na partilha de informagdes utilizando tecnologia, respeitando os processos
e praticas estabelecidos;

Ter excelentes competéncias de comunicagao verbal e assertividade, com capacidade comprovada para
reconhecer e compreender os pontos de vista dos outros e responder de forma construtiva.

Proficiéncia em tecnologias de informacao e comunicacao (TIC);

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

G4-08-01

Ser capaz de organizar o seu tempo para tarefas especificas, a fim de cumprir prazos e requisitos de
qualidade e quantidade;

Ter sélidas competéncias organizacionais, com excelente capacidade de estruturar o trabalho em tarefas
menores e priorizar etapas essenciais;

Ser capaz de contribuir para a manutencdo dos padrdes de desempenho da Organizagao durante a
implementacdo de novos processos, praticas e planos adoptados pelo departamento e relevantes para as
tarefas atribuidas, com supervisdo adequada;

Ser capaz de acompanhar o progresso alcancado e definir novos objectivos no ambito das
responsabilidades atribuidas;

Ser capaz de cumprir os compromissos assumidos.

Método de Avaliag¢do: A avaliagdo dos candidatos qualificados pode incluir um exercicio escrito e uma
entrevista baseada na competéncia.
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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 organizagao e, por isso, encorajamos vivamente as
mulheres a candidatarem-se a cargos que correspondam as suas competéncias. Pessoas de grupos étnicos
minoritarios, populacdes indigenas, pessoas com deficiéncia e outros grupos sub-representados sdo também
fortemente encorajadas a candidatar-se. A diversidade, a equidade e a inclusado estdo no centro do pessoal da
CEDEAO.

Isencao de responsabilidade:

A selecdo e nomeagdo estardo sujeitas ao histdrico de trabalho e verificagbes 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 informacgao 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
cidaddos 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.
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