1.

Oficial Sénior de Programas - Energia

Finalidade primaria da funcao

Facilitar e coordenar o desenvolvimento, a implementagao e a monitorizagédo
e avaliagao de politicas, programas e projectos destinados a melhorar as infra-
estruturas e o abastecimento energético, com vista a garantir a seguranga e a
fiabilidade energética na regido da SADC, de forma a apoiar a industrializagao.
Gerir os esforgos e o desempenho da equipa sob a responsabilidade do Oficial
Sénior de Programas.

Funcgodes e Responsabilidades

Formulacdo e Harmonizacao de Politicas

Encomendar e coordenar pesquisas/estudos para identificar a estratégia,
politicas e lacunas regulamentares no sector da energia na regiao

Coordenar a formulagao, o reforgo e a harmonizagéo das estratégias, politicas,
regulamentos, normas e sistemas no sector da energia

Coordenar a aprovagao e a adopgéo das estratégias, politicas, regulamentos,
normas e sistemas no sector de energia pelas estruturas da SADC

Facilitar a implementagcdo de estratégias, politicas, regulamentos, normas e
sistemas no sector de energia dos Estados-Membros

Coordenar a elaboragao, avaliagdo e monitorizacdo do processo de
implementacao ou transposicao de Protocolos relevantes sob a algada desta
unidade

Pesquisa e Disseminaciao da informacgao

Gerir a recolha de dados e de informacéo relevantes para esta area focal
Identificar areas prioritarias de pesquisa, encomendar estudos e usar ou
interpretar os resultados como base de referéncia para o processo de
planificagdo

Coordenar o desenvolvimento e a manutengdo de uma base de dados ou
observatério nesta area focal especifica.

Gerir a divulgacao de dados relevantes através da pagina oficial da SADC ou
através de relatérios as instituicdes da SADC

Planificacao e Programacao Estratégica




Identificar as principais areas de intervengao para promover a cooperacao € a
integracao regional no sector energeético.

Coordenar o desenvolvimento de planos estratégicos a longo, médio e curto
prazo e de planos de acg¢éo para o sector da energia.

Facilitar a adopgao dos planos estratégicos por parte das varias estruturas de
definicdo de politicas

Realizar avaliagdes periddicas dos planos estratégicos;

Elaborar o plano anual de actividades para o sector

Facilitar e coordenar a implementacgao de iniciativas de refor¢o de capacidades
para a concepgao, desenvolvimento, implementagdo, manutengcédo e
exploracdo regional de infra-estruturas no sector da energia nos Estados-
Membros; monitorizar e avaliar o sucesso das intervencdes.

Conceber projectos e programas para a implementacdo do Plano Estratégico

Facilitar o processo de mobilizagdo de recursos para a implementagdo do
programa, sempre que exigido pela Direcgao de PPRM

Execucao de Programas

Facilitar a implementagdo dos programas e projectos relacionados com as
infra-estruturas no sector de energia com o objectivo de:

desenvolver, criar, manter e reabilitar infra-estruturas regional no sector da
energia;

criar e fortalecer instituigdes regionais e estruturas para coordenag&o de infra-
estrutura e servigos no sector da energia; e

(iii) Implementar tarifas que reflictam os custos e sejam acessiveis na regiao.

Compilagao de uma Carteira de Projectos passiveis de Financiamento

Gerir o pessoal afecto a projectos e trabalho de consultoria

Definir e acordar os principais indicadores e os critérios, em conformidade com
o sistema de monitorizacdo e avaliacdo da SADC, para monitorizar a
implementacao dos projectos pelos Estados-Membros.

Monitorizar a implementacdo de programas ou projectos e avaliar o seu
impacto

Preparar relatérios, documentos e agendas anotadas para a sua submisséo a
varias estruturas de decisdo sobre politicas da SADC

Participar na elaboragao do Relatério Anual da SADC

Partilhar informagdes sobre o impacto e as licdes colhidas dos programas
Identificar e estabelecer relagdes com intervenientes externos (por exemplo,
agéncias de desenvolvimento, organizagbes de pesquisa em matéria de
politicas) que sejam cruciais para o cumprimento dos objectivos e programa
da Unidade

Estabelecer ligacbes com outras direc¢gdes para assegurar a integragao de
questdes transversais (por exemplo, Questdes de Género, VIH/SIDA, Pobreza,
TIC, DTS, etc.) nos respectivos programas



Assegurar uma planificagdo e programagédo conjuntas/ sinérgicas de
programas que tenham implicagbes ou ligagbes transversais com outras
unidades de programas a nivel do Secretariado.

Prestacao de Servicos de Apoio aos Comités Técnicos e de Politica, Reunioes

e Workshops Relevantes

Preparar relatorios, documentos e agendas anotadas para a sua submissao a
varias estruturas de decisao sobre politicas da SADC

Estabelecer ligagdo com a Unidade dos Servigos de Conferéncias para: (a)
organizar todas as questdes logisticas para a realizacdo de reunides e
workshops; e (b) processar ou produzir documentos necessarios para reuniées
e conferéncias, incluindo apresentacgoes;

Apoiar os comités técnicos, reunides e workshops, sempre que necessario
Elaborar actas das reunides técnicas e de politicas, incluindo comunicados das
reunides de politicas

Representacao e Promocao do Programa regional de infra-estruturas de energia

da SADC

Organizar um dialogo estratégico sobre questdes politicas fundamentais com
as partes interessadas da regido.

Participar em reunides regionais, continentais e internacionais relevantes e
estratégicas; promover e apresentar a Agenda para Infra-estruturas de Energia
da SADC nestes foruns.

Trabalhar em estreita colaboragdo com a Unidade de Comunicacao e Relagdes
Publicas para promover o portfélio do programa de CTl, a carteira de projectos
especificos e o impacto do programa

Estabelecer contacto com a SAPP, a RERA, a SACREEE e outras partes chave
interessadas sobre questdes relevantes relacionadas com o sector.

Gestao da Unidade

Elaborar, actualizar e implementar politicas, estratégias, processos, sistemas
e procedimentos para a realizagao efectiva dos objectivos da unidade;
Participar na formulagao da estratégia institucional.

Elaborar planos e or¢gamentos a curto e a longo prazos para a unidade,
monitorizar o progresso, assegurar aderéncia e avaliar o desempenho numa
base regular

Gerir o orgamento alocado a Unidade a fim de garantir uma utilizagdo 6ptima
Cumprir a missdo, as metas e os objectivos da unidade e comunicar os
progressos realizados ao Chefe.

Assegurar o cumprimento e a conformidade da equipa com todos os valores,
politicas, normas e requisitos estatutarios relevantes do Secretariado.
Trabalhar no sentido de construir um local de trabalho e uma cultura de equipa
positivos, e um clima que atraia, retenha e motive pessoal de alta qualidade.
Planear a actividade da unidade e manter a supervisdo directa das suas
operagbes e do pessoal em termos de (a) programacado do trabalho, (b)



estimativa das necessidades de recursos e de pessoal, (c) atribuicdo e
delegacao de tarefas, e (d) recrutamento, formagao, desenvolvimento, apoio,
supervisao, orientacdo, motivacao e avaliacdo do pessoal

e Pesquisar e adoptar as melhores praticas na sua area de trabalho e manter um
alto nivel de conhecimentos para exercer com eficacia as fungdes que se
enquadram no ambito deste cargo

e Assumir quaisquer outras fungdes delegadas pelo Chefe da direcgao.

Requisitos para o cargo
Qualificagoes e habilitagoes literarias e experiéncia
Formagao Académica

e Possuir no minimo o Grau de Mestrado em Economia ou Engenharia, com
especializagdo em energia ou no planeamento e gestao no sector energético,
ou numa area afim, obtido numa instituicao reconhecida.

Conhecimentos especializados

e Conhecimentos adequados e entendimento de processos de planificagcao
integrada, orcamentacao, desenvolvimento, administragao e monitorizagao de
programas no ambito das questdes relacionadas com o sector de Energia.

e Competéncia no uso de computadores e software informatico relevante para o
cargo

Experiéncia Profissional

e Possuir, pelo menos, 10 anos de experiéncia profissional no dominio da gestao
no sector da energia numa organizagao do sector publico ou privado, regional
ou internacional; Isto inclui possuir uma experiéncia minima de 4 anos de
trabalho num posto de gestao operacional

Requisitos de aptidoes & competéncias

o Excelentes capacidades de comunicacao e apresentacgao;

e Capacidade de gestao de conflitos;

e Capacidade de tomada de decisoes;

¢ Conhecimentos sobre as relagdes internacionais;

e Habilidades interpessoais

e Competéncias de lideranga

e Capacidade de tutoria e orientagcao profissional;

e Capacidade de negociagdo, persuasao, advocacia, trabalho em rede,
estabelecimento de relagbes e gestao de partes intervenientes

e Capacidade organizacional (planificacdo, orgamentagcdo, definicdo das
actividades prioritarias, gestao do tempo);

e Capacidade de pesquisa, de analise e de resolugao de problemas;

¢ Capacidade de formulacao de estratégias e politicas

e Capacidade de trabalhar em equipa;



Capacidade de aplicar estilos/métodos interpessoais para desenvolver, motivar
e habilitar o pessoal individualmente para a consecugao dos objectivos;

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

Capacidade de motivar e influenciar positivamente o pessoal e de criar um
ambiente onde as pessoas tenham vontade de fazer o seu melhor;

Possuir um pensamento conceptual e pratico;

Estar orientado para o cliente;

Ser decisivo;

Capacidade comprovada para trabalhar harmoniosamente, apresentar e
angariar apoios para as suas ideias num meio internacional, multicultural e
eminentemente politico

Consciéncia organizacional com a compreensao de como trabalhar com uma
organizagao para fazer as coisas;

Manter a confidencialidade e o respeito pelas situagdes sensiveis;

Metddico/a e organizado/a, é capaz de olhar para o quadro geral sem perder
a atencdo aos detalhes;

Profissionalismo e aderéncia a boa ética de trabalho;

Ter capacidade para questionar o status quo/abordagens convencionais e
incentivar novas ideias e inovagdes, com vista ao progresso;

Ser resiliente e possuir motivacao pessoal e um espirito de iniciativa;

Ser orientado para os resultados e o desempenho;

Ser visionario e pensar e agir estrategicamente;

2. Oficial de Finangas - Subven¢oes, Contratos & Projectos

Objectivo principal do cargo

Assegurar uma administracao financeira, contabilidade e prestacao de contas
eficientes, eficazes e transparentes dos fundos dos programas/projectos
geridos pelo Secretariado, em total conformidade com os requisitos aplicaveis
dos Parceiros de Cooperagcédo Internacionais (PCI), os regulamentos
financeiros da SADC e os principios de boa gestao financeira.

Fungoes e Responsabilidades

Orcamentacao

Planeamento financeiro, elaboracao de orgamentos, previsbes e analise de
variagbes Consolidar o orgamento anual dos projectos e apresenta-lo ao
Controlador Financeiro

Orgamento e controlo de despesas

Assegurar que as autorizagdes s6 sejam concedidas dentro dos limites das
dotagdes orgcamentais. Analisar e aprovar os compromissos do projecto
(ordens de compra).



¢ Analisar os procedimento de contratagdo Publica seguidos na adjudicagao de
contratos e garantir a conformidade com os requisitos contratuais dos
doadores; Comunique as excepgdes ao supervisor.

e Verificar os pedidos de pagamento com base em documentos comprovativos
e assegurar que cumprem as condicoes e regras relevantes do acordo
estabelecido com o(s) doador(es) para serem elegiveis para o desembolso.

e Efectuar monitorizagao regular das despesas efectivas do projecto em relagao
ao orgcamento e comunicar eventuais excedentes ao seu superior.

e Realizar avaliagdes/monitorizacdo regulares das despesas relativas as
subvencgoes

¢ Investigar as variagdes e discutir com os detentores dos projectos os potenciais
gastos excessivos em relagdo ao orgamento aprovado e procurar as
justificagdes.

¢ Conformidade e elegibilidade — verificar se as despesas foram realizadas em
conformidade com as regras de adjudicag&o subjacentes, através da analise
dos documentos de adjudicagcao e dos processos de aquisigdo. Sempre que
forem identificados casos de incumprimento, deve ser comunicada a natureza
dessas despesas e o impacto financeiro associado em termos de despesas
néo elegiveis.

e Prestar apoio técnico em matéria de gestéo financeira aos Estados-Membros
e aos beneficiarios de subvencdes, sempre que for necessario.

e Assegurar o encerramento financeiro do projecto, concluindo todas as
transaccgdes financeiras relacionadas com o projecto, finalizar e encerrar as
contas financeiras do projecto e alienar os activos do projecto.

Contabilidade

e Assegurar que o plano de contas esteja devidamente configurado para a
contabilizagao e o relatério das despesas do projecto e manter o controlo sobre
as actualizagdes.

e Revisar e analisar relatérios financeiros, receitas e despesas incorridas pelos
projectos, realizar andlises e reconciliagbes relevantes para garantir a
integridade e a exactidao dos dados.

e Elaborar um calendario dos requisitos de prestacdo de contas dos PCI e
garantir o cumprimento por parte da equipa de contabilidade

e Estabelecer contacto com os responsaveis financeiros dos PCl e responder as
suas questdes sobre os relatorios financeiros

o Estabelecer ligagdo com os auditores externos e fornecer informagdes
relevantes para a auditoria.

e Manter-se a par das Normas Internacionais de Contabilidade para o Sector
Publico (IPSAS) e proporcionar formagéao adequada a equipa de contabilidade

e Analisar todos os compromissos pendentes assumidos e garantir que estes
sejam liquidados, contabilizados e comunicados antes do encerramento dos
projectos junto dos doadores

e Monitorizar a integridade e garantir a seguranga adequada e a realizagao de
cépias de seguranga dos dados contabilisticos.



Gestao de tesouraria e controlo de caixa

Rever as despesas do projecto, assegurar que os pedidos de pagamento e 0s
documentos comprovativos estdo em conformidade com as condi¢cdes e
regulamentos relevantes do acordo estabelecido com o(s) doador(es) para
serem elegiveis para desembolsos

Analisar e verificar os pagamentos quanto a conformidade e exactidao antes
de os processar

Analisar os acordos, as normas e 0s procedimentos contratuais estabelecidos
pelos doadores para uma gestao de tesouraria adequada e garantir que estes
sejam implementados e respeitados durante a gestao financeira dos projectos.
Analisar todas as reconciliagdes bancarias e de fluxo de caixa preparadas
pelos Técnico de Finangas para Tesouraria para os projectos e garantir que
estdo completas e corretas

Assegurar que sejam implementados e cumpridos controlos adequados para a
gestao correta dos fundos do projecto.

Preparar reconciliagdes e previsdes mensais de fluxo de caixa e estabelecer
contacto antecipado com os PCIl (doadores) e os bancos para solicitar
financiamento adicional, conforme necessario

Apresentar relatorios periddicos ao Controlador Financeiro sobre a situacao e
as previsoes de fluxo de caixa, para analise.

Controlos Internos

Analisar e compreender os requisitos contratuais dos PCI relativos aos
controlos internos no ambito da gestao financeira dos projectos e garantir que
estes sejam efectivamente implementados.

Ajudar a implementar as recomendagdes dos auditores para melhorar os
controlos financeiros

Coordenacgao de Auditoria e Gestao do Risco

Coordenar com o Técnico Auxiliar de Finangas — Activos para garantir a gestao
e o registo adequados dos activos fixos do Secretariado e dos projectos, bem
como assegurar o cumprimento das regras e condi¢gées dos doadores.
Analisar e confirmar todos os saldos recuperaveis ou a pagar no encerramento
dos projectos, manter contacto com os técnicos de Finangas dos doadores e
com os técnicos responsaveis pelos desembolsos e tesouraria da SADC,
conforme necessario, para a liquidagao

Apresentar relatérios aos doadores, conforme estipulado nas condicbes
contratuais, e dar resposta a pedidos de informacgéo pontuais.

Gerir e assegurar eficazmente a supervisao financeira em varios projectos em
simultaneo.

Gerir o pessoal da Unidade

Assegurar o cumprimento e a conformidade da equipa com todos os valores,
politicas, normas e requisitos estatutarios relevantes do Secretariado
Trabalhar para construir uma cultura de trabalho e de equipa positiva e
motivadora



e Manter um ambiente de trabalho que atraia, retenha e motive pessoal de
elevada qualidade

e Planear a actividade da unidade e manter a supervisdo directa das suas
operagdes e do pessoal em termos de (a) programagédo do trabalho, (b)
estimativa das necessidades de recursos e de pessoal, (c) atribuicdo e
delegacao de tarefas, e (d) recrutamento, formagao, desenvolvimento, apoio,
supervisao, orientacdo, motivacao e avaliacio do pessoal

e Assumir quaisquer outras fungdes delegadas pelo Director ou pelo Secretario
Executivo Adjunto

Qualificagcoes e habilitagoes literarias e experiéncia
Formagao Académica

e Possuir, no minimo, o Grau de Licenciatura em Finangcas ou em areas afim,
obtido numa instituicao reconhecida

e Possuir um mestrado na area da Contabilidade ou Financas, obtido numa
instituicdo reconhecida, constituira uma vantagem adicional.

Certificacao profissional e filiagao

e Certificacao profissional de contabilidade, como ACCA, CIMA, ICAEW, ICAS,
ACPA ou equivalente

Conhecimentos especializados

e Sao0 necessarios conhecimentos das IPSAS

e O conhecimento do IAS e do IFRS constitui uma vantagem;

e Bons conhecimentos de informatica na éptica de utilizador e dos softwares
informaticos relevantes para o cargo por exemplo Sunsystems, Vision, Pastel,
SAP, Oracle etc.

Experiéncia Profissional

e Minimo de 7 anos de experiéncia profissional num posto semelhante
e Possuir experiéncia de trabalho em qualquer projecto de desenvolvimento com
uma organizagao regional ou internacional constituira uma vantagem adicional.

Habilidades exigidas

e Excelentes capacidades de comunicagao e apresentacao;

e Competéncias interpessoais e de trabalho em equipa

e Capacidade de tutoria e orientacao profissional;

e Capacidade organizativa (planificag&o, elaboragdo de or¢gamentos, gestdo do
tempo, definicdo de actividades prioritarias)

e Competéncias de pesquisa, de analise e de resolucido de problemas



Competéncias de supervisdo

Aplicar estilos/métodos interpessoais para desenvolver e motivar o pessoal
Ter capacidade de manter a qualidade, mesmo trabalhando sob pressao, e de
cumprir com os prazos estabelecidos;

Capacidade de motivar e influenciar positivamente o pessoal e de criar um
ambiente onde as pessoas tenham vontade de fazer o seu melhor;

Possuir um pensamento conceptual e pratico;

Estar orientado para o cliente;

Ser decisivo;

Demonstrar capacidade para trabalhar de forma independente e, em grande
medida, sem supervisao

Manter a confidencialidade e o respeito pelas situacdes sensiveis

Metddico e organizado, com um elevado nivel de atengao aos pormenores
Consciéncia organizacional com a compreensao de como trabalhar com uma
organizagao para fazer as coisas;

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

Ter a capacidade para questionar as abordagens convencionais e incentivar
novas ideias e inovagdes, com vista ao progresso

Ser resiliente e possuir motivagéo pessoal e um espirito de iniciativa;

Ser orientado para os resultados e o desempenho;

Ter capacidade de trabalhar em equipa.



