medicus

Termos de Referéncia

Administrador/a Provincial em Cabo Delgado

Designagao do Cargo: Administrador/a provincial da medicusmundi em Cabo Delgado

Local de Trabalho: Provincia de Cabo Delgado. Base na Cidade de Pemba, com deslocagdes
aos distritos de intervengao.

Relagbes hierarquicas: Responde perante o/a Coordenador/a Provincial da medicusmundi em
Cabo Delgado e tecnicamente perante ofa Administrador/a Nacional em
Mogambique e a Responsavel Financeira na Sede.

Principal objectivo do posto:

e Of/a Administrador/a sera o/a responsavel de planificar, coordenar e implementar as
actividades, planificagdes e protocolos de R.H., Administracdo e Finangas na provincia,
segundo as obriga¢des legais do pais e os procedimentos, protocolos e normas da
medicusmundi. Garantird a qualidade, relevancia e transparéncia da informacdo na
organizacao, assegurando a eficiente planificacao, gestdo e justificacao dos recursos afectos
aos projectos provinciais, bem como a gestdao e promogao das capacidades dos R.H.,
visando atingir os objectivos planificados na provincia.

Principais funcoes:
A) ADMINISTRACAO GERAL PROVINCIAL

e E o/a responsavel pela realizacdo/supervisdo das tarefas de administracdo do escritério
provincial:
= Realizar os tramites bancarios, como a abertura e controlo das contas dos projectos, com
0 apoio e suporte dofa Administrador/a Nacional.
= Apoio/supervisdo da area logistica (que serd executada por um logistico). A actividade de
logistica pode resumir-se principalmente em:

o Realizagdo dos pedidos, recepgao (tramites de alfandegas, registo e seguros de
viaturas) e distribuicdo e recepcdo dos equipamentos dos projectos (devera
autorizar junto do/a Coordenador/a Provincial os pedidos de compras).

o Comprar localmente os equipamentos e subministro que procedem no ambito dos
projectos, em consenso com a Coordenagao Provincial.

o Contactos com empresas e qualquer fornecedor, se for necessario.

= Solicitar sempre os justificativos de despesas a todos os membros da equipa. Assegurar
que todos as despesas sdo justificadas conforme a normativa interna e exigéncias dos
financiadores.

= Responsavel pelos envios dos arquivos de documentacdao do projecto ao Escritorio
Central e a Sede.
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* Organizagdo e gestdo dos arquivos de documentacdo do projecto, sistema informatico e
fisico: inventarios, documentagdo administrativa, fontes de verificagao.

* E o/a responsavel pela gestdo integral de recursos humanos locais, com apoio do/a
Coordenador/a Provincial e do/da Administrador/a Nacional:

o Elaboragao, seguimento e facilitagdo dos tramites burocraticos dos contratos de

trabalho locais.

Pagamento de salarios, ajudas de custo e outros.

Estabelecimento e seguimento de horarios de trabalho.

Consultar todos os temas relacionados com a Lei de Trabalho.

Se for necessario, instruir, uma vez consensuado com o/a Coordenador/a e a Sede, e

elaborar os processos disciplinares sequndo a Lei de Trabalho vigente.

Pagamento dos impostos e seguranca social (INSS,IRPS).

o Realizagdo, em colaboragdo com o Escritdrio Central os tramites do DIRE do pessoal
expatriado.
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B) ADMINISTRACAO CONTABILISTICA DOS PROJECTOS

e Deve velar pela correcta aplicagao dos recursos, segundo os orcamentos aprovados.

e Deve prevenir, detectar e comunicar, no caso de desvios em respeito aos or¢amentos e
qualquer outra irregularidade que possa comprometer o correcto funcionamento a nivel
financeiro dos projectos.

e Levar, com apoio de um/a contabilistico/a local, a contabilidade geral dos projectos fazendo
um controlo das rubricas do orcamento que se gastam a nivel local. Introduzir e analisar a
contabilidade no programa SAGA e realizar um seguimento mensal do saldo de caixa.

e Deve realizar as previsdes e planificagdes trimestrais e por PEAs, baseando-se nas
actividades planificadas e apresentar os dados ao/a Coordenador/a Provincial para a sua
aprovacao. A previsdo de despesas e 0 orcamento remitir-se-do ao Escritorio Central e a
Sede da medicusmundi para sua aprovacao e autorizagao.

e Solicitar a Sede da medicusmundi (ou aofa Administrador/a Nacional) os valores
autorizados, sequndo as previsoes de despesas de actividades e de funcionamento geral dos
projectos.

e Manter informado em todo o momento do estado de execucdo do orgamento dos projectos,
proporcionar informagdo sobre o estado de contas ao/a Coordenador/a Provincial,
Administrador/a Nacional e a Sede.

e Enviar a contabilidade mensalmente a Sede da medicusmundi, directamente com
conhecimento do/a Administradora e contabilistas nacionais, com os correspondentes
justificantes de despesas, cumprindo as exigéncias da organiza¢do e dos financiadores.

e Proporcionar informacdo sobre o estado de contas do projecto, sempre que o/a
Coordenador/a, ofa Director/a Pais, o/a Administrador/a Nacional e a Sede o solicitem.

e Elaborar outros relatorios economicos que possam ser requeridos ocasionalmente pelo/a
Coordenador/a, Director/a Pais, Administrador/a Nacional e organismos financiadores dos
projectos.
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o)

FUNCOES COMUNS

Reunides de coordenacao com o resto da equipa para rever o desenvolvimento dos projectos,
em consenso com as linhas de trabalho, programacoes e actividades previstas e imprevistas.

Coordenar com a equipa dos projectos, sempre sob as directrizes do/a cCordenadorf/a.

Elaborar os relatdrios para a Sede, Coordenacao, financiadores, autoridades e parceiros
locais.

Informar e acordar com a Coordenagdo e a Administracdo Nacional os periodos de férias,
mudanca de horarios de trabalho ou qualquer assunto relacionado com o desenvolvimento
do trabalho.

Informar sobre qualquer deslocacdo da equipa para fora da provincia, por razao de trabalho, a
Coordenacdo Provincial e Nacional (Logistica), os quais dardo o seu visto bom e autorizardo
a deslocacgao.

Velar pelo correcto uso de todos os recursos materiais dos projectos.

Aproveitar qualquer deslocagao para oferecer o seu apoio logistico a todos os membros da
equipa, cooperantes (transporte de cartas, documentos e artigos pessoais) para racionalizar
0S recursos.

Respeitar e fazer respeitar os regulamentos vigentes e as autoridades no terreno.

D) IDENTIFICACAO E FORMULACAO DE NOVOS PROJECTOS:

E)

Podera colaborar na identificacdo de novos projectos que estejam na linha de trabalho da
medicusmundi, providenciando os dados financeiros e em geral da sua area que apoiem a
realizagdo da formulacdo.

DIFUSAO - COMUNICACAO

O/A Administrador/a enviard a Sede noticias varias do pais que possam ser de interesse para
o Departamento de Comunicacdo da medicusmundi, e poderd escrever notas ou artigos
para o Boletim de medicusmundi. Igualmente sdo bem-vindos recortes de jornais locais,
declaragoes de outras entidades, etc.

Ser activo na estratégia de divulgagao da intervencdo da medicusmundi em plataformas,
redes e meios sociais (twitter, Facebook, blogs, ...) colaborando com o/a Técnico de
Comunicagao em Maputo e o Departamento de Comunicacao da Sede.

Requisitos exigidos:

A) Perfil académico e profissional

Graduacao universitaria superior. Preferencialmente em Ciéncias Econdmicas, Empresariais,
Administracdo e Gestao, ou titulagoes afins.

Pds-graduacdo em Gestdo e/ou Administracdo de ONG's, Cooperacao Internacional para o
Desenvolvimento, Logistica, ou outras relevantes.

Minimo de 3 anos de experiéncia profissional em posi¢des semelhantes, em programas de
cooperacdo internacional, preferencialmente ao nivel de saude.

Experiencia prévia em planificagdo, execu¢do e seguimento financeiro.

Excelente dominio de programas de contabilidade, preferencialmente SAGA.

Experiencia prévia em gestdo de equipas multiculturais e multidisciplinares.

Excelente dominio dos pacotes informaticos basicos (Word, Excel, Bases de Dados)
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Excelente dominio da lingua portuguesa, oral e escrita
Bons conhecimentos de macua constituem uma vantagem.
Experiéncia de trabalho com ONGs internacionais.
Experiéncia de trabalho com autoridades locais.

Competéncias

Visdo Estratégica e Operacional.

Lideranca e empatia

Sentido de eficiéncia, eficacia e pragmatismo.

Capacidade de decisao, dialogo e trabalho em equipa.

Orientacdo a qualidade e resultados.

Flexibilidade e capacidade de adaptacao.

Capacidade de gestao de stress e trabalho sob pressao.
Compromisso e identificagdo com os principios da medicusmundi.
Disponibilidade para viver na zona de intervencao.

Condic¢oes de contratacao

Remuneragao de acordo com a tabela interna da medicusmundi mediterrania
Contrato por obra e servigos a tempo inteiro

Compromisso minimo: 2 anos

Data de inicio: margo de 2019

Candidaturas:

A medicusmundi convida as pessoas interessadas para manifestar o seu interesse em prestar os
servigos descritos acima.

As manifesta¢des de interesse devem ser enviadas en el Formulario Online até 31/01/2019

https://www.encuestafacil.com/RespWeb/Qn.aspx?EID=2488372

Muito obrigado!


https://www.encuestafacil.com/RespWeb/Qn.aspx?EID=2488372

