DESCRICAO DE VAGA/TERMOS DE REFERENCIA CODIGO DE VAGA: 140

DATA DE REVISAO: 02/2025

POSICAO PROFISSIONAL DAS TECNOLOGIAS DE  INFORMACAO,
COMUNICAGAO E DOCUMENTAGAO

INSTITUICAO ORGANIZAGAO OESTE AFRICANA DA SAUDE

CATEGORIA P4

SALARIO ANUAL EM 44 965,64/52 379,70

DOLARES AMERICANOS

NUMERO DE VAGAS 1

DEPARTAMENTO ADMINISTRAGAO E FINANCAS

DIVISAO ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

SUPERIOR HIERARQUICO | PROFISSIONAL PRINCIPAL DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS
HUMANOS

COLABORADORES WEBMASTER E ADMINISTRADOR DE REDE

PROFISSIONAL DA DOCUMENTACAO E ARQUIVOS

RESUMO DA FUNCAO

Sob a supervisao do Profissional Principal da Administracao e Recursos Humanos, o titular do cargo
é responsavel pela concepcdo, implementacdo e gestdo da Estratégia Digital e do sistema de
informacdo da Organizacdo. Assegura a supervisao das infraestruturas tecnoldgicas, da seguranca
informatica e da conducdo de projectos digitais alinhados com os objectivos estratégicos da
Instituicdo. Supervisiona uma equipa composta pelo webmaster e pelo responsavel pela
documentagao e arquivos.

Supervisionara a estratégia de proteccao de dados da OOAS. Trabalhara em estreita colaboragao
com os colegas dos departamentos de TI, juridico e operacional, a fim de garantir o cumprimento
dos regulamentos em vigor.

PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Definir e implementar as orientacGes estratégicas das TIC e da Documentagdo, em
conformidade com os objectivos da Organizacao.

Supervisionar a gestdo, a manutencdo e a evolugdo dos sistemas informaticos e das redes.
Garantir a seguranc¢a dos dados e a sua conformidade com as normas e regulamentos em
vigor.

Assegurar a gestdao completa dos projectos informaticos, desde o caderno de encargos até a
producao.

Oferecer conhecimentos técnicos sobre as especificacdes e a conformidade das solucGes
informaticas.

Assegurar a harmonizacdao e a compatibilidade da infraestrutura e dos equipamentos
informaticos da Organiza¢do, em conformidade com os procedimentos da CEDEAO.
Supervisionar a instalacao e configuragdo de materiais e softwares.

Garantir que a manutencdo e limpeza dos materiais informaticos sejam realizadas
regularmente.

Manter actualizada uma base de dados dos materiais e softwares.
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Assegurar a gestao dos softwares da organizacao, nomeadamente o sistema ECOLINK/SAP e
qualquer outro subsistema.

Assegurar o seguimento da assisténcia técnica prestada aos utilizadores para o diagndstico e
a resolucdo de problemas informaticos.

Assegurar que os incidentes comunicados sao tratados nos prazos previstos.

Desenvolver uma base de dados sobre as novas tendéncias em matéria de tecnologias da
informacgdo, fornecedores e outras fontes de abastecimento informatico e assegurar a sua
actualizagao regular.

Assegurar a elaboracao e implementacao do Plano de Recuperagao ou Continuidade das
Actividades da OOAS em caso de sinistro.

Organizar sessOes de formagao destinadas aos utilizadores sobre as novas solugdes
informaticas.

Assegurar a conformidade com o RGPD e outras regulamentagdes aplicaveis.

Actuar como principal interlocutor junto as autoridades de controlo em matéria de proteccdo
de dados.

Garantir o seguimento e a adaptacdo das politicas de protec¢do de dados em funcdo das
evolugoes legais.

Prestar aconselhamento e orientagdo a Direc¢do Geral e aos membros do pessoal no que diz
respeito as obrigacoes em matéria de proteccdo de dados.

Conduzir investigagGes e garantir uma resposta as violacdes de dados em colaboragdo com
as equipas de Tl e juridicas.

Desenvolver e manter um plano de resposta a incidentes de seguranca de dados.

Comunicar violacGes de dados significativas a Administracdo e as pessoas envolvidas, de
acordo com os requisitos legais.

Avaliar a conformidade do sistema de informacdo com os regulamentos e politicas internas.
Colaborar com auditores internos, externos e reguladores durante as verificagdes de
conformidade.

Executar quaisquer outras tarefas oficiais que possam vir a ser atribuidas pelo seu superior
hierarquico.

QUALIFICAGCOES, EXPERIENCIAS E COMPETENCIAS NECESSARIAS

Habilitacoes:

Ser titular de uma licenciatura em informatica, engenharia informatica, analise e concepcao
de sistemas empresariais, gestdo de sistemas de informacdo ou qualquer outra area
relacionada com as TIC, emitida por uma universidade reconhecida;

A posse de um mestrado numa das areas acima mencionadas constitui uma vantagem
adicional.

Experiéncia:

Ter pelo menos sete (7) anos de experiéncia profissional em cargos de responsabilidade
crescente na area de planeamento, concepgdo e desenvolvimento, implementacdo e
manutencao de tecnologias da informagdo e comunicagao.
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» Ter sélidas competéncias em matéria de recolha e gestdo de dados quantitativos e
qualitativos;

»= Ter um conhecimento sélido do processo de analise de dados, visualizacdo e praticas de
gestao de dados;

= Ter um bom dominio dos sistemas de gestdo da informacdo existentes, da gestdo e
manutenc¢do de programas e sistemas;

» Ter competéncias, aptiddes e capacidades comprovadas para orientar a elaboracado, revisao
e divulgacdo de politicas e normas de TIC;

» Ter um bom conhecimento da Estratégia de Tecnologias da Informacdo e Comunicagao (TIC)
relacionada com a(s) area(s) de utilizacao.

PRINCIPAIS COMPETENCIAS EXIGIDAS PELA CEDEAO

P4-02-01 | |

» Ser capaz de fazer com que os grupos colaborem de forma cooperativa, estimulando a
participagdo activa de cada um, criando um clima de confianca, respeito mutuo e abertura, e
aplicando técnicas eficazes de animacdo de grupo.

= Saber explorar os seus potenciais, motivar e guiar e ser capaz de organizar e liderar grupos de
trabalho composto por varios departamentos para desenvolver solu¢Ges inovadoras para
resolver problemas ou liderar um pequeno grupo de profissionais de primeiro escaldao e
pessoal de apoio administrativo.

= Sercapaz de respeitar a cadeia de comando de forma adequada.

» Capacidade de desenvolver técnicas de formacdo continua, aliadas a excelentes capacidades
de coaching e mentoria; conhecimento de novas abordagens de orientacao do pessoal para
facilitar a compreensao da posicao e da Organizagao.

= Ser capaz de atribuir tarefas aos seus colaboradores e dar feedback sobre a sua eficiéncia e
competéncia técnica de forma atempada e coerente.

» Capacidade de representar a instituicao eficazmente perante terceiros.

P4-03-01 | |

» Ser capaz de avaliar o impacto de uma mudanca de orientagdo programatica sobre as
necessidades das partes interessadas internas e externas.

» Capacidade de promover e considerar o feedback do pessoal para racionalizar os processos a
fim de cumprir prazos relevantes para as expectativas dos clientes.

» Capacidade de manter a compostura e o foco e de concentrar no objectivo em situa¢oes de
grande pressao.

» Desenvolver competéncias em resolucao de problemas, mediacao e gestao de conflitos para
gerir divergéncias, reclamacdes, obstaculos e restricées de tempo que afectam a qualidade e
a quantidade dos servicos oferecidos aos clientes.

» Capacidade de antecipar as necessidades e expectativas crescentes dos clientes para
melhorar continuamente a qualidade, os prazos, a prestacao de servicos e responder
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atempadamente as questdes dos departamentos clientes.
Capacidade de comunicar abertamente com os clientes, mantendo-os informados dos
progressos e das questoes que requerem atencao ou resolucgao.

P4-04-01 | |

Ser capaz de implementar mudangas programaticas, garantindo um ambiente de trabalho
sem preconceitos e aplicando de forma equitativa as novas regras e regulamentos.
Demonstrar experiéncia e aptiddo para respeitar as politicas, os objectivos e os principios de
valorizacdo da diversidade no desempenho das tarefas e responsabilidades diarias,
incorporar ou promover comportamentos exemplares de tolerdncia e compreensao em
relacdo a diferentes culturas.

Capacidade de permanecer objectivo na gestdo de conflitos independentemente das
diferencas culturais ou de opinido, diferencas do género e incentivar outros membros do
pessoal a ultrapassar as parcialidades e diferencas culturais e do género.

Ser capaz de agregar valor, aproveitando as diversas capacidades e contribuicoes
provenientes de diferentes culturas, do pessoal e dos clientes.

Capacidade e responsabilidade pela incorporacdo de perspectivas do género e garantir a
participagdo equitativa de homens e mulheres em todas as areas da vida profissional.

Ser capaz de criar um ambiente interactivo inclusivo e diversificado, aproveitando os pontos
fortes de cada um para integrar praticas inovadoras.

Capacidade de recorrer as melhores praticas para tomar decisGes organizacionais relevantes
para a gestao da diversidade, garantindo que as actividades dos projectos e dos programas
identifiquem areas vulneraveis e integrem mecanismos de controlo sistémico.

| P4-05-01 | |

Conhecimento das instituicdes da CEDEAO e como os diferentes érgdos interagem entre si,
especialmente no que se refere os programas e sectores profissionais relativos a este posto;
Ter bom conhecimento de abordagens para o desenvolvimento de politicas e programas de
uma organizacao internacional, bem como de gestao de projectos;

Conhecimento sdlido das regras, processos e procedimentos de uma organizagado
internacional, pertinentes as tarefas relacionadas com o seu proéprio posto;

Conhecimento das tendéncias, indicadores, desafios e oportunidades de desenvolvimento
dos Estados membros no que diz respeito aos projectos ou programas relativos a presente
posicao.

| P4-06-01 | |

Criatividade e flexibilidade para se afastar dos métodos tradicionais no desenvolvimento de
novos procedimentos, processos e ferramentas, utilizando a tecnologia para simplificar
métodos e abordagens sempre que possivel;

Ser capaz de reavaliar os procedimentos existentes e propor melhorias para garantir um
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processo eficaz e simplificado;

Capacidade de recolher e resumir informacdes para prever as opinides das partes interessadas
sobre uma nova politica ou novos programas; excelentes capacidades analiticas para avaliar
politicas e tendéncias externas ao rever opg¢oes, prds, contras e recomendacdes em termos de
politicas ou programas;

Capacidade de resumir informacdes complexas recolhidas junto de uma variedade de fontes
externas e internas e divulga-las a terceiros de uma forma légica;

Capacidade de aplicar metodologia apropriada para descobrir ou identificar questoes
politicas e preocupacbes em termos de recursos.

P4-07-01 | \

Capacidade de incorporar e comunicar os Ultimos desenvolvimentos na area da
especialidade utilizando directivas e critérios da instituicdo ou agéncia;

Desenvolver boas relacdes interpessoais, possuir capacidades de negociagao, de trabalho em
rede e de apresentacdao com capacidades comprovadas para influenciar, explicar
informacGes complexas e demonstrar empatia e abertura de espirito;

Capacidade de demonstrar competéncias operacionais na utilizagdo de ferramentas
informaticas e tecnoldgicas no ambito da comunicagao;

Capacidade de transmitir informacdes de forma clara e concisa, sucinta e organizada, tanto
por escrito como oralmente;

Demonstrar capacidade de escuta activa para incentivar uma melhor comunicagao entre os
membros da equipa, demonstrar preocupacao para que se sintam valorizados e suscitar o
empenho do pessoal em todas as instituicoes e agéncias;

Proficiéncia em tecnologias de informacao e comunicagao (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.

| P4-08-01 | |

Conhecimento dos ciclos de planeamento interno e capacidade de contribuir para o
desenvolvimento e implementacdo de politicas comunitarias ou institucionais,
determinando o publico-alvo, formando coligacbes com a populagdo adequada e
acompanhar os progressos;

Capacidade de considerar circunstancias, factores e tendéncias externas ao organizar
actividades de projecto para garantir melhores resultados possiveis;

Ser capaz de analisar os resultados dos processos, correspondéncias, relatorios e
documentos politicos para elaborar planos exequiveis;

Capacidade de organizar reunides com o pessoal, partes interessadas, colegas e outras
pessoas para avaliar as necessidades de programas e/ou projectos da organizagao,
adaptando os planos e as actividades em conformidade;

Capacidade de ajustar os planos de projecto em funcao das contribuicdes do pessoal e das
partes interessadas e/ou conceber e implementar directivas, ferramentas e modelos tendo
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em conta programas e servigos Novos ou revistos.

Condicgdes gerais
Cidadania

Os candidatos devem ser cidaddos de um Estado membro da CEDEAO.

Limite de idade

Nao devem ter mais de 45 anos de idade na altura do recrutamento.

Local de colocagao

A OOAS esta em processo de mudanca da sua localizagdo actual no Burkina Faso. A colocacdo sera
no pais da CEDEAO para onde a OOAS se mudara.
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