PERFIL DE TRABALHO

TITULO DO POSTO

ASSISTENTE DE TIC

INSTITUICAO GIABA

NIVEL G4/G5/G6

POSICAO 20001192

SALARIO ANUAL G4: UC 26,768.180 (US$ 42,234.84) G5: UC 31,502.30 (USS 49,704.33) /
G6: UC 35,815.21 (USS$ 56,509.24)

DIRECAO DIREGAO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS (POOLING COM CCDG)

DIVISAO UNIDADE INFORMATICA

SOB A SUPERVISAO DE Responsavel pelas TIC

DURACAO PERMANENTE

LOCAL DE TRABALHO DAKAR - SENEGAL

Enviar endereco de correio eletréonico

gll92ita@giaba.org

prazo de entrega

29 de janeiro

SINTESE DO CARGO

Sob a supervisdo geral do responsavel pelas TIC, o assistente de TIC executara uma variedade de tarefas
operacionais de TI, ajudard no desenvolvimento de procedimentos operacionais, prestara servicos de
assisténcia e apoio ao pessoal e aos hdspedes, diagnosticando e fornecendo solugdes para problemas

informaticos menores.

FUNGCOES E RESPONSABILIDADES

e Utilizar uma grande variedade de hardware e software informatico, bem como equipamento normal

de escritorio.

e Efetuar cdpias de seguranca.

Monitorizar e operar o hardware e os periféricos do computador.

Instalar e configurar hardware e software.

Efetuar a manutencao de rotina e a limpeza do equipamento.

Organizar e atualizar diversos ficheiros informaticos sobre inventarios de hardware e software.
Prestar apoio técnico aos utilizadores, diagnosticar e resolver problemas informaticos.
Manutencdo de uma base de dados de incidentes e comunicagdo de incidentes.

Participar diariamente em ac¢des de melhoria do sistema TIC.

Pesquisar tecnologias, fornecedores e outras fontes de abastecimento informatico.

Receber, registar e acompanhar todas as chamadas dos utilizadores relacionadas com a rede.

e Criar e manter uma base de dados de fornecedores eficaz.

e Realizar tarefas administrativas e técnicas com um minimo de orientacéo.

e Cobrir as reunides virtuais e hibridas do GIABA e CCDG através do MS Teams e do Zoom.
e Realizar quaisquer outras tarefas que possam ser atribuidas pelo supervisor.

QUALIFICACOES ACADEMICAS E EXPERIENCIA
e No minimo Bacharelato ou Diploma nacional do ensino superior em informatica bem como formacgao
técnica em praticas informaticas.
e E necessario ter, no minimo, quatro (4) anos de experiéncia profissional progressiva em cargos de TIC, de
preferéncia no sector privado ou numa organizagdo internacional. E desejavel um bom dominio dos

programas Microsoft.

IDADE: A idade minima para o recrutamento é 24 anos e a idade mdaxima é 50 anos.
O limite de idade ndo se aplica a candidatos internos.




LINGUA: Os candidatos devem falar uma das linguas oficiais da CEDEAO: inglés, francés ou portugués. O
conhecimento de uma segunda lingua oficial da CEDEAO é uma vantagem.

Competéncias e Profissionalismo:

Ter conhecimentos em servicos gerais de apoio administrativo e de escritério, incluindo politicas,
processos e procedimentos administrativos, em especial os relacionados com a gestao, implementagao e
avaliacdo de programas/projetos, cooperagao técnica, programacao e orgamentacdo.

Ter a capacidade de trabalhar bem com ndmeros, realizar pesquisas basicas e recolher informacdes de
fontes normais.

Mostrar orgulho no trabalho e nas realizagdes; demonstrar competéncias profissionais e dominio da
matéria; ser consciencioso e eficiente no cumprimento dos compromissos, no respeito pelos prazos e na
obtencado de resultados, ser motivado por preocupacgdes profissionais e ndo pessoais.

Manifestar perseveranca quando confrontado com problemas e desafios dificeis; manter a calma em
situagOes estressantes.

Trabalhar em colaboragdo com os colegas para atingir os objetivos da organizagao.

Solicitar contribuicdes e valorizar de forma genuina as ideias e experiéncias de outros;

Estar disposto a aprender com os outros; por a agenda da equipa a frente da agenda pessoal.

Apoiar e agir de acordo com a decisao final do grupo, mesmo quando essas decisdes possam nao refletir
inteiramente a sua prdpria posicao.

Partilhar o crédito pelas realiza¢cdes da equipa e aceitar a responsabilidade conjunta pelas falhas
cometidas pela equipa.

Desenvolver objetivos claros e coerentes com as estratégias acordadas.

Identificar atividades e tarefas prioritdrias; ajustar as prioridades conforme necessario.

Dedicar o tempo e os recursos adequados para a conclusdo do trabalho.

Antecipar os riscos e prever contingéncias quando do planeamento.

Monitorizar e ajustar os planos e acdes de acordo com as necessidades.

Utilizar o tempo com eficiéncia.

PRINCIPAIS COMPETENCIAS NA CEDEAO

conhecimento do hardware e do software, configura¢do de periféricos como impressoras e routers
competéncias em matéria de reparagdo de equipamentos e de assisténcia quotidiana aos utilizadores da
rede informatica,

capacidade de utilizagdo de computadores, bons conhecimentos de aplicagdes informaticas como MS,
Excel, Outlook.

Capacidade de demonstrar credibilidade na explicacdo de regras, normas e expectativas (por exemplo,
prazos) para garantir o cumprimento e as expectativas de trabalho;

Capacidade de se motivar a si proprio e/ou aos outros para participar em discussées que conduzam a
recomendagdes para melhorar processos, modelos ou outras ferramentas de trabalho;

Capacidade para adotar uma abordagem positiva do trabalho em equipa, para participar ativamente nas
discussdes e na realizagcdo dos objectivos da equipa;

Capacidade para assumir a responsabilidade pela sua prdpria carreira e desempenho, com o apoio
ocasional do supervisor/mentor;

Capacidade para melhorar as suas préprias capacidades e as dos outros, partilhando conhecimentos,
ferramentas, competéncias e experiéncias com outros, a fim de se manter competente e informado no
desempenho da sua fungao.

Aptiddes interpessoais, auditivas e de execugao de multiplas tarefas bem desenvolvidas, com uma boa
compreensdo das responsabilidades de servico ao cliente e do papel de representagao dos valores da
CEDEAO em todas as interagdes;

Capacidade de tomar a iniciativa de resolver problemas quotidianos relacionados com as tarefas
atribuidas, utilizando um bom senso e envolvendo colegas ou superiores, se for caso disso;

Capacidade de trabalhar em equipa e de explicar as interagdes com os clientes, a fim de resolver problemas
e melhorar os servicos;

Capacidade para gerir o tempo de forma eficaz e organizar o espaco de trabalho de modo a satisfazer as
expectativas de desempenho em relagdo aos servicos atribuidos aos clientes;




Capacidade de encaminhar as pessoas para a fonte adequada para obter mais informacdes e de pedir
ajuda quando sobrecarregado por pedidos dos clientes.

Capacidade de aplicar abordagens culturalmente relevantes e adequadas com pessoas de diferentes
origens culturais;

Boas competéncias de gestao da diversidade para interagir com as pessoas de uma forma culturalmente
adequada e em conformidade com as regras/politicas da CEDEAO;

Capacidade de reconhecer preconceitos e visdes estereotipadas de certos grupos e individuos e de adotar
com éxito comportamentos inclusivos e culturalmente adequados;

Bom conhecimento da gestdo da diversidade no contexto das expectativas profissionais quotidianas e das
tarefas atribuidas.

Ter um bom conhecimento do mandato e dos objectivos operacionais da CEDEAO em relagdo as
responsabilidades atribuidas;

Capacidade de se manter a par das actividades, calenddrios e objectivos do departamento em relagdo a
equipa de trabalho e a drea funcional;

Excelente conhecimento dos procedimentos da CEDEAO em relacdo as tarefas atribuidas e capacidade de
os aplicar com discricao;

Demonstrar um forte interesse e empenho nos valores e actividades da CEDEAO no desempenho didrio
das suas funcdes.

Excelente capacidade para manter, processar e fornecer informagdes exactas para as tarefas atribuidas;
capacidade de organizar ficheiros e informacdes para facilitar a investigacdo e a manutencao de registos
Capacidade para detetar erros, agir rapidamente para os corrigir e aprender com a experiéncia;
Conhecimento e capacidade para desafiar pressupostos fundamentais sobre formas aceites de fazer as
coisas, num espirito de melhoria.

Excelente capacidade de utilizar a tecnologia atual para comunicar eficazmente, por exemplo, software de
escritdrio, incluindo folhas de cdlculo, processamento de texto e software de apresentacdo gréfica;
capacidade de escrever e formatar apresentacdes, relatérios, manuais, boletins informativos e conteuddos
de sitios Web;

Competéncias bem desenvolvidas na partilha de informagdes utilizando a tecnologia e de acordo com
processos e praticas estabelecidos;

Competéncias avancadas de assertividade e comunicacdo verbal, com capacidade comprovada para
reconhecer, compreender e responder de forma construtiva a validade dos pontos de vista dos outros;
Excelentes capacidades de expressdo escrita e oral em inglés e francés.

Capacidade de afetar tempo a tarefas especificas para cumprir prazos e expectativas de
qualidade/quantidade;

Boas capacidades de organizagdo, com uma excelente capacidade de dividir o trabalho em partes mais
pequenas e de se concentrar primeiro nos passos mais importantes;

Capacidade para, sob orientagdao adequada, contribuir para a manutenc¢do dos padrées de desempenho
da organizagdo durante a implementag¢do de novos processos, praticas e planos adoptados pelo servigo e
relevantes para as tarefas atribuidas;

Capacidade para acompanhar os progressos e considerar novos objectivos no contexto das
responsabilidades atribuidas;

Capacidade de cumprir os compromissos assumidos com os outros.

Nota especial:

1. A avaliagdo dos candidatos qualificados pode incluir um exercicio de avaliacio e uma
entrevista baseada na competéncia.

2. Esta funcdo estd sujeita aos requisitos locais nos termos do regulamento do pessoal no artigo
n2 9.3 do Estatuto do Pessoal da CEDEAO (revisto em 2022). Todo o pessoal do Servi¢o Geral
e categorias afins deve ser recrutado no pais ou dentro dos limites da distancia de desloca¢do
do Secretariado do GIABA, independentemente da sua nacionalidade e do tempo de
permanéncia no pais. Um membro do pessoal sujeito a requisitos locais ndo poderd beneficiar
de subsidio ou beneficios exclusivamente aplicaveis ao recrutamento internacional.

3. Apenas os candidatos selecionados serdo contactados para entrevistas.




