. COORDENADOR DE PROJECTO - CATEGORIA 5

Objectivo Principal

Sob a supervisao directa do Técnico Superior de Investigacdo e Estatistica, o
Coordenador do Projecto lidera a implementacédo e coordenagcéo do Projecto
Regional de Estatistica da SADC.

Funcoes do Coordenador do Projecto

A principal responsabilidade do Coordenador do Projecto é assegurar a
implementacgao eficaz da Componente do Projecto, incluindo a Administracao, a
Gestao Financeira, a Contratacdo Publica, a Monitorizagcdo & Avaliacdo, a
aprendizagem cruzada entre componentes e a Gestdao de Actividades, em
consulta e coordenagdo com o Banco Mundial e a Unidade de Estatistica da
SADC, a fim de garantir que o projecto atinja os objectivos pretendidos.

Especificamente, o Coordenador do Projecto deve realizar o seguinte:

Preparar o plano e o orgcamento anual do projecto e apresentar relatorios
intercalares, de acordo com o quadro de planeamento, monitorizacdo e
avaliagao com base em resultados da SADC;

Prestar assisténcia na execugao das actividades do projecto enumeradas nos
planos de actividades do projecto, supervisionar a execugao dos
procedimentos financeiros e de auditoria, dos planos de contratacio publica e
assegurar a conformidade com as disposicoes estipuladas no Acordo de
Financiamento e nas directrizes do Manual Operacional do Projecto;

Rever, coordenar e assegurar a implementacado eficaz dos processos de
contratagao publica do projecto, de acordo com o Plano Anual de Contratagao
Publica e em conformidade com a Estratégia de Contratacido Publica do
Projecto e os procedimentos de contratagao publica do Banco Mundial,
Assegurar a apresentacao atempada e eficaz de relatérios de gestao financeira
das actividades do Projecto, em conformidade com os procedimentos
financeiros e de auditoria da SADC para o Projecto;

Assegurar a realizacéo atempada e eficaz dos preparativos administrativos e
logisticos necessarios para a execucao das actividades do Projecto;

Preparar relatérios intercalares do Projecto em conformidade com os requisitos
de prestacao de relatérios do Projecto e da SADC e de acordo com o Sistema
de Gestao de Projectos da SADC;

Manter um controlo interno de alto nivel do Projecto e facilitar as auditorias
anuais ao Projecto;

Ser responsavel pela coordenacédo e comunicagdo das medidas e acgdes do



Plano de Compromisso Ambiental e Social do Projecto (ESCP, na sigla em
Inglés) de acordo com o calendario estipulado;

= Preparar documentos técnicos e assegurar o planeamento e a realizagao de
Reuniées do Comité Director do Projecto;

= Rever, implementar e actualizar o Plano de Envolvimento das Partes
Intervenientes no Projecto;

= Desenvolver, implementar e apresentar relatérios sobre os Principais
Indicadores de Desempenho (KPI, na sigla em Inglés) dos Resultados
Intermédios e do Impacto das actividades de implementagédo do projecto e
sobre os instrumentos politicos que orientam as actividades estatisticas
regionais;

= Capacitar os Estados-Membros em matéria de planeamento e monitorizagao
& avaliacdo com base em resultados para alinhar as estratégias nacionais
sobre estatistica com os instrumentos politicos regionais sobre estatistica;

= Estabelecer sistemas s6lidos de monitorizagao e avaliagao do projecto e liderar
as avaliagbes intercalares e externas do projecto;

= Assumir responsabilidade de gestdo de recursos humanos através da
supervisao dos funcionarios da Unidade de Implementacgao do Projecto (UIP);

= Coordenar reunides periddicas (duas vezes por ano) virtuais/hibridas com
outras UIP de Projectos para troca de experiéncias sobre a implementacao de
projectos;

= Desempenhar quaisquer outras fungdes que lhe sejam incumbidas pela
Direcgédo Executiva.

5. Qualificagoes, Habilitagoes Literarias e Experiéncia

Qualificacdes, Habilitacbes Literarias e Experiéncia

Formacao e Licenciatura e Mestrado em Economia, Estatistica ou em

Académica: outras Ciéncias Sociais relevantes, conferida por uma
instituicdo reconhecida internacionalmente.

Certificacéo e Possuir Certificagdo Profissional em monitorizagdo &

Profissional: avaliacéo e gestéo de projectos sera uma mais-valia

Conhecimentos e Desenvolvimento e aplicagdo de um quadro baseado em

especializados: resultados

e Gestao de Projectos

e Proficiéncia na utilizacdo de hardware e software
informaticos relevantes para o cargo

e Competéncias avancadas de comunicagao escrita e
verbal

e Excelente capacidade de analisar, resumir e sintetizar
deliberagbes de reunides de forma coerente em
relatorios




Experiéncia: e Pelo menos 7 anos de experiéncia no desenvolvimento

e aplicacdo de sistemas de monitorizagdo e avaliagao
com base em resultados de quadros de politicas e de
actividades de projectos

e Experiéncia como Coordenador de Projecto na
coordenacgao e execucgao de actividades relevantes com
responsabilidades de gestdo administrativa, financeira e
de contratacao publica

e Experiéncia como Coordenador de Projecto, de
preferéncia em  projecto financiado por um
banco/instituicao multilateral

Competéncias técnicas exigidas

Capacidade de gestao de conflitos

Capacidade de tomada de decisbes

Habilidades em matéria de relagdes internacionais

Habilidades interpessoais

Capacidade de lideranga

Capacidade de negociagdo, persuasado, advocacia, trabalho em rede,
estabelecimento de relagbes e gestdo de partes intervenientes

Capacidade organizacional (planificacdo, orgcamentagdo, priorizacdo de
actividades, gestédo do tempo)

Capacidade de pesquisa, analitica e de resolucéo de problemas

Capacidade de formulagao de estratégias e politicas

Capacidade de constituicao de equipas

Excelentes capacidades de comunicagdo escrita e oral em Inglés;
Conhecimentos de Francés e/ou Portugués sera uma mais-valia

Planeamento e definigdo de prioridades

Competéncias exigidas

Ter capacidade de manter a qualidade, mesmo trabalhando sob presséao, e de
cumprir os prazos estabelecidos

Pensamento conceitual e pratico

Estar focado no cliente

Decisivo

Ter sensibilidade institucional e saber como envolver os diferentes
intervenientes da Organizagéo na realizagao de tarefas

Manter a confidencialidade e o respeito pelas situagdes sensiveis

Ser metddico e organizado e capaz de olhar para o panorama mais vasto sem
perder de vista os detalhes

Ser dotado de um alto grau de profissionalismo e observar uma boa ética
profissional

Ser resiliente e possuir motivacado pessoal, automotivagao

Ser orientado para os resultados e o desempenho

Ser visionario, pensar e agir de uma forma estratégica

2. TECNICO DE CONTRATAGAO PUBLICA — CATEGORIA 6

Objectivo Principal




Sob a supervisao directa do Coordenador do Projecto, o Técnico de Contratacao
Publica sera responsavel pela coordenagao de todas as contratagdes publicas no
ambito do Projecto e aconselhara e assistira o Coordenador do Projecto em todas
as questdes de contratacdo publica relacionadas com a implementagdo do
Projecto de Estatisticas Regionais da SADC.

Ambito dos Servigos

O ambito dos servicos do Técnico de Contratacado Publica incluira, mas nao se
limitara ao seguinte:

= Elaborar uma lista exaustiva de todas as contratagcdes de empreitada de
obras publicas, fornecimento de bens e prestacédo de servigos previstas no
ambito do financiamento do Projecto para todas as componentes;

= Seguimento junto dos destinatarios de servicos técnicos a  serem
contratados pela unidade ou pelo Projecto; coordenagdo, preparagao e
finalizagao dos termos de referéncia (TdR) para a contratagdo de servigos
de consultoria, e especificacdes técnicas para bens e obras;

= Preencher os registos de concursos e convites a apresentacao de propostas
com base nos modelos fornecidos pelo Banco Mundial e pela SADC e
carrega-los no Sistema do Banco Mundial (STEP);

= Proceder ao langamento de concursos (se aplicavel ao convite a
manifestagao de interesse ou a selecg¢ao), da forma acordada no acordo de
subvencgao;

= Assegurar a gestdo adequada dos concursos;
= Supervisionar e monitorizar a avaliacdo das ofertas e propostas recebidas;

= Preparar contratos, apos a conclusdao dos processos de contratagao,
publica, se necessario, e assegurar a sua assinatura por pessoas habilitadas
para o efeito;

= Conceber, implementar uma base de dados de fornecedores e assegurar a
sua actualizagao, e desenvolver estatisticas de gestdo que permitam aos
doadores medir o nivel de desempenho do projecto em termos de
contratagao publica;

= Planear, preparar e coordenar o calendario de contratacdo de servigos de
consultoria e de bens e obras;

= Elaborar relatorios das actividades previstas no manual de procedimentos
de contratacdo publica, mas também quaisquer outros relatorios
relacionados com contratacdo publica que o financiador possa solicitar no
ambito da execucao do Projecto;

=  Conceber e manter o plano de contratagdo publica num modelo que seja
conforme os procedimentos do Banco Mundial, incluindo a estimativa
provisoéria, no Protocolo de Acordo assinado entre o Banco Mundial e a
SADC,;



» Elaborar registos de concursos para obras, fornecimentos e convites a
apresentacao de propostas para a prestagédo de servigos de consultoria, tal
como previsto no acordo da subvengéo;

= Preparar, implementar e actualizar revisdes gerais e prestar conselhos
sobre contratacdes especificas, manifestacoes de interesse para prestacao
de servicos de consultoria, obras e fornecimentos;

= Executar actividades em conformidade com o Plano de Contratagao Publica
aprovado;

= Participar nos comités de recepgao de bens, obras e servi¢os, e assegurar
qgue os bens e servigos recebidos satisfagam as especificacées contratuais;

= Monitorizar a execucdo de contratos de prestacdo de servicos e de
fornecimento de bens;

= Elaborar relatérios periddicos sobre a situagcdo do mercado e o desempenho
dos fornecedores;

=  Manter um inventario actualizado e preciso de todos os bens do Projecto;

= Prestar assisténcia no tratamento de reclamacdes e litigios relativos a
concursos e contratos.

= Assegurar que os processos de contratagcdo publica obtenham as
aprovacgdes necessarias em conformidade com os requisitos do acordo de
subvencao e do Plano de Contratagcédo Publica

= Assegurar a inclusdo na agenda de trabalhos do comité as fases do
processo de avaliacdo da contratagcdo publica (abertura de propostas,
avaliacdes e adjudicagdes);

= Assegurar a confidencialidade dos relatérios de avaliagdo das propostas até
a adjudicacéao dos contratos;

= Assegurar que os proponentes nao seleccionados recebem as informacoes
necessarias imediatamente apds a decisao de adjudicacéo de contratos;

= Denunciar praticas contrarias a boa governagdo no processo, incluindo
casos de trafico de influéncias, conflito de interesses ou abuso de
informacao privilegiada;

= Assegurar a observancia dos procedimentos estipulados no acordo em
todas as fases de contratacdo de bens e servicos;

= Participar como perito externo nas reunides do comité da Equipa de Gestao
do Projecto;

Desempenhar quaisquer outras fungdes que lhe sejam incumbidas pelo
Coordenador do Projecto

Qualificagoes, Habilitagoes Literarias e Experiéncia

O Técnico de Contratagdo Publica devera ter as seguintes habilitagdes e
experiéncia:

| Qualificagdes, Habilitacdes Literarias e Experiéncia




Formacao = Mestrado em Contratacdo Publica, Gestao da Cadeia
Académica: de Fornecimento, Administragdo, Direito ou em

qualquer outra area relevante;

= Possuir uma qualificagéo profissional tal como do CIPS
ou equivalente;

» Pés-graduagao em Contratagdo Publica ou em area
afim, ou habilitacbes equivalentes adquiridas através
de experiéncia profissional

Certificagcéo = Filiagdo a um organismo profissional relevante, como o
Profissional: CIPS ou equivalente.

Conhecimentos | = Conhecimentos especificos e experiéncia em matéria
especializados: de procedimentos de contratagdo publica do Banco

Mundial e da SADC
= Experiéncia comprovada na utilizagao do sistema STEP

=  Conhecimentos sélidos dos métodos e procedimentos
padrao de contratagdo publica de acordo com a lei
modelo da UNCITRAL

= Conhecimentos e competéncias informaticas na 6ptica
do utilizador de Microsoft Word, Excel, Access, Power
Point; e conhecimentos praticos dos sistemas de
contratacao publica

= Fluéncia escrita e oral em Inglés. Conhecimentos de
Portugués e Francés sera uma mais-valia

Experiéncia: = Minimo de oito (8) anos de experiéncia profissional

relevante, dos quais trés (3) anos de experiéncia
continua em gestdo de contratagcdo publica, de
preferéncia numa organizagao regional/internacional,

Competéncias técnicas exigidas

Excelentes capacidades analiticas e de redaccao de relatorios.
Excelentes capacidades de planeamento, organizagao e redacg¢ao;

Excelentes competéncias de gestdo, nomeadamente capacidade de
direcgao estratégica e superviséo técnica;

Excelentes capacidades de comunicagao, capacidade de trabalhar em
ambientes multiculturais e facilidade de relacionamento interpessoal;

Personalidade fiavel e responsavel e capacidade de trabalhar em
circunstancias profissionais exigentes e num ambiente internacional;

Excelente capacidade de coordenagao e negociagao;
Excelente capacidade organizacional e de manutengao de registos;

Experiéncia em lidar com quadros executivos empresariais e altos
funcionarios publicos;

Ter um forte espirito de equipa, mas ser independente e capaz de
trabalhar de forma auténoma.

Competéncias exigidas




= Ter capacidade de manter a qualidade, mesmo trabalhando sob pressao,
e de cumprir os prazos estabelecidos

» Estar focado no cliente

= Decisivo

» Ter sensibilidade institucional e saber como envolver os diferentes
intervenientes da Organizacao na realizagao de tarefas

= Manter a confidencialidade e o respeito pelas situacdes sensiveis

= Ser dotado de um alto grau de profissionalismo e observar uma boa ética
profissional

= Serresiliente e possuir motivagéao pessoal, automotivagao

= Ser orientado para os resultados e o desempenho

3. TECNICO AUXILIAR DE FINANCAS - CATEGORIA 8

Objectivo Principal

Sob a supervisao directa do Coordenador do Projecto, o Técnico Auxiliar de
Finangas (AFO, na sigla em Inglés) deve apoiar a Unidade de Implementagéo do
Projecto (UIP) na administragao, contabilidade financeira e prestacao de relatorios
sobre os fundos do Projecto Regional de Estatisticas da SADC geridos pelo
Secretariado. Além disso, o Técnico Auxiliar de Finangas deve assegurar a
coordenacao administrativa, financeira, de secretariado e logistica dos processos
gerais de implementagdo e gestdo do projecto, incluindo a interaccdo no
quotidiano com as equipas técnicas e com as suas contrapartes dos sectores das
Financas e Contratacado Publica.

Ambito dos Servicos

O ambito dos servigos do Técnico Auxiliar de Finangas incluira, mas nao se limitara
ao seguinte:

= Prestar apoio administrativo, financeiro e de secretariado a equipa do projecto
para garantir o bom desenrolar das operacgdes do projecto;

= Manter registos das viagens dos membros da equipa do projecto e ajudar na
logistica das suas viagens;

» Redigir actas das reunides e conserva-las para a equipa do projecto e
operacgoes;

= Desenvolver e manter processos de controlo de documentos para uma gestao
eficiente do projecto;

= Manter um sistema de arquivo e de controlo de documentos adequado e de
facil utilizagao para o registo e o rastreio de todos os documentos da equipa
de projecto;

= Apoiar os técnicos e a equipa de projecto na realizacdo de fungdes
administrativas no quotidiano e ajudar a garantir o aprovisionamento de
material de escritério para o projecto;

= Executar tarefas de langamento de dados, registo, impressao e arquivo;

= Executar quaisquer projectos/fungbes administrativas ad-hoc, conforme
necessario;

= Coordenar os preparativos de viagem, incluindo passagens aéreas, alojamento



em hotel, obtengéo de vistos, reivindicagbes de pagamentos, etc;

Ajudar a conferir e verificar as reivindicagdes de pagamentos e facturas do
pessoal da equipa do projecto;

Preparar e emitir requisicdes de compras para o projecto,

Apoiar o Técnico de Finangas na orgamentagcado e no controlo das despesas
do projecto;

Ajudar a investigar os desvios e abordar com a UIP os potenciais gastos
excessivos em relacdo ao orgamento aprovado e procurar justificagdes;
Conservar (arquivar) toda a documentacéo relevante para garantir a emissao
de opinides de auditoria sem reservas;

Assegurar o processamento dos servigos financeiros e a producao de
resultados em conformidade com os requisitos regulamentares e
documentagdo comprovativa conservada.

Qualificagoes, Habilitagoes Literarias e Experiéncia
O Técnico Auxiliar de Finangas do Projecto dever ser cidadao do Estado-

Membro de acolhimento da Sede do Secretariado da SADC, o Botswana, e
ter as seguintes habilitagdes e experiéncia:

Qualificacdes, Habilitacoes Literarias e Experiéncia

Formacao -Possuir no minimo Licenciatura em Contabilidade,
Académica: Financas ou Gestao de Empresas

-Estudos para certificacdo profissional na area de
contabilidade, como ACCA, CIMA, ICAEW, ICAS, ACPA ou

equivalente
Certificacao Exposicao a formacgao profissional em gestao financeira,
Profissional: contabilidade e auditoria, por exemplo, ACCA, CA, CIMA,

CPA ou equivalente.

Conhecimentos | = Ser membro de um organismo de contabilidade

especializados: internacionalmente reconhecida, tal como ACCA,
CIMA, ICAEW, ICAS, ACPA, ou equiparado.

= Conhecimento das questdes de desenvolvimento da
SADC

= Dominio no uso de computadores e de software
informatico relevante para gestao financeira.

Experiéncia: = Experiéncia minima de 4 anos em gestao financeira
em instituigdo do sector publico ou privado, regional ou
internacional

Competéncias técnicas exigidas




Capacidade de comunicagao e de fazer apresentacdes

Capacidade de gestao de conflitos

Capacidade de tomada de decisdes

Habilidades em matéria de relagdes internacionais

Habilidades interpessoais

Capacidade de negociagao, persuasao, trabalho em rede e

estabelecimento de relacbes

= Capacidade organizacional (planificagao, orcamentacgao, priorizagao de
actividades, gestdo do tempo)

= Habilidades de resolugao de problemas

Competéncias exigidas

= Ter capacidade de manter a qualidade, mesmo trabalhando sob
pressao, e de cumprir os prazos estabelecidos

= Estar focado no cliente

= Decisivo

= Ter sensibilidade institucional e saber como envolver os diferentes
intervenientes da Organizacao na realizagao de tarefas

= Manter a confidencialidade e o respeito pelas situacdes sensiveis

= Ser dotado de um alto grau de profissionalismo e observar uma boa
ética profissional

= Ser resiliente e possuir motivagao pessoal, automotivagao

=  Ser orientado para os resultados e o desempenho




