@) (M) UNHCR

s United Nations High Commissioner for Refugees
Haut Commissariat des Nations Unies pour les réfugiés

¢
%

\
A

ALTO COMISSARIADO DAS NACOES UNIDAS PARA OS REFUGIADOS (ACNUR)
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Encerramento

Contexto Operacional:

O escritério do ACNUR no Dundo, supervisiona programas de assisténcia e proteccdo, bem como
actividades relacionadas no centro de assentamento de refugiados do Lovua e também nas areas urbanas.

O cargo de Assistente Administrativo Sénior (G5) encontra-se no Escritério de Dundo e o titular do mesmo,
subordina-se directamente ao Chefe do Escritorio de Campo (HoFO). O/A titular do cargo supervisionara 5
funcionérios e trabalhard sempre sob a supervisdo funcional directa do Oficial Administrativo sedeado no
escritorio nacional em Luanda, a fim de prestar servi¢os de apoio a todo o pessoal do ACNUR no Dundo.
O/A titular desempenhara um papel fundamental no inventario e gestdo do combustivel. Monitorizara e
informara sobre o movimento de consumiveis de escritorio, incluindo material de escritério para 0s
funcionérios. Ele/ela supervisionard a gestdo dos veiculos administrativos e do stock de combustivel tanto
para os veiculos do ACNUR como para os dos Parceiros e assegurard que o pedido de reabastecimento de
combustivel seja feito suficientemente cedo por forma a evitar a interrupcdo das actividades para os
refugiados. O/A titular do cargo devera apresentar relatério do combustivel mensal e anualmente.

Considerando o acima exposto, o/a titular do cargo deve ser capaz de demonstrar excelentes competéncias
de comunicagdo na diversidade e deve ser capaz de estabelecer fortes lagos de trabalho com todos os
colegas. Possuir um conhecimento profundo da gestdo de inventarios com experiéncia comprovada em
postos de trabalho anteriores constitui um valor acrescentado. O conhecimento de Inglés e Portugués é
essencial para o cargo. O conhecimento da lingua francesa é desejavel.

Condic0es de vida

O Dundo é a capital da Provincia de Lunda-Norte, e é classificada pela ONU como um posto de servigo
familiar de categoria - D, sendo a cidade considerada estdvel em termos de segurangca. A maioria dos
funcionarios vive na Centralidade, onde podem arrendar apartamentos modernos com acesso a agua
corrente, electricidade, internet e TV por cabo. Geralmente, os mini/super mercados, hotéis e farmacias
(clinicas) estdo abertos 07 dias por semana, mas 0s servi¢os bancarios estdo abertos de segunda a sexta-feira.
Existem poucas opcGes em termos de entretenimento, ensino superior, instalagcbes e servigos de saude.
Devido a limitacdo de certos artigos alimentares essenciais, 0 escritorio pode organizar viagens a Saurimo (7
horas de ida e volta) uma ou duas vezes por més para apoiar 0s funcionarios no acesso a mais opgdes. Existe
um aeroporto funcional e, em circunstancias normais (sem blogueio), ha 3 - 4 voos para Luanda por semana,
Apos o surto da pandemia de COVID-19, estdo em vigor medidas basicas para travar a propagacdo da
pandemia, no &mbito das directivas da OMS e do governo angolano. A provincia acolhe um dos Unicos trés
laboratdrios provinciais de diagndstico do pais, para além do laboratério nacional na capital, Luanda.



"0 recrutamento de funcionarios do ACNUR, engajamento de afiliados ou estagiarios do ACNUR
esta sujeito a prova de vacinacgdo contra a Covid-19".

Deveres:

- Ajudar na interpretacdo e processamento de direitos, emissdo de contratos e manutencdo de varios
registos e ficheiros dos funcionarios.

- Participar em reunides sobre assuntos administrativos do dia-a-dia; administrar o movimento dos
funcionarios do ACNUR e monitorizar os respectivos registos de assiduidade, planos de férias,
horas extras, e requisitos de vistos.

- Pesquisar ficheiros e registos do escritorio relacionados com uma variedade de tdpicos para
informacao e referéncia. Seleccionar informacGes e registos em formato especificado ou com base
em instrucbes gerais para utilizacdo por outros na preparacdo de relatorios, correspondéncia,
documentos técnicos, planos de projecto ou de programa e documentos gerais de referéncia.

- Ajudar na requisicdo de material de escritério, equipamento e organizar a distribuicdo juntamente
com os registos de inventario apropriados.

- Assisténcia na formalizacdo administrativa relacionadas com o0s preparativos de viagem e
emissao/renovacao de vistos, licencas, planos de viagem e outros documentos semelhantes.

- Redigir correspondéncia e relatérios, conforme necessario, sobre tarefas administrativas gerais ou
especializadas que possam ser de natureza confidencial dentro da area de responsabilidade atribuida;
redigir correspondéncia, documentos e relatdrios, alguns dos quais podem ser altamente
confidenciais.

- Organizar marcacgdes e manter o calendario do supervisor, receber visitantes, colocar e seleccionar
chamadas telefénicas e responder a consultas com discricdo; Manter listas de nomes, moradas e
numeros de telefone de ministros, funcionarios governamentais e membros do corpo diplomatico.

- Ajudar a direccdo a organizar e gerir o Escritério do ACNUR.

- Facilitar varias missdes oficiais de funcionarios do ACNUR e de outras pessoas de interesse para o
ACNUR.

- Preparar os atestados e certificados exigidos pelos funcionarios para a assinatura de oficiais
superiores.

- Ajudar no processamento do MIP e de vérios outros pedidos de indemnizacéo dos funcionarios do
ACNUR e de outros clientes do ACNUR.

- Desempenhar outras fungdes relacionadas, conforme necessario.

Qualificacbes Minimas:

Educacédo & Experiéncia Profissional

Anos de Experiéncia / Nivel do Grau

Para G5 — 2 anos de experiéncia relevante com Diploma do Ensino Médio; ou 1 ano de experiéncia de
trabalho relevante com Licenciatura ou nivel superior.

Certificados e/ou Licencas

Administracdo de Empresas; Finangas; Gestao de Escritorio; Recursos Humanos ou outro campo
relacionado.



Experiéncia de Trabalho Relevante

Essencial
N&o especificada

Desejavel
Conclusdo de programas de aprendizagem do ACNUR ou formacéo especifica relevante para as fun¢ées do
cargo.

Competéncias Funcionais

*IT-Conhecimentos de informética;

Regras, Regulamentos e Procedimentos Administrativos ONU-ONU/ACNUR,;
Regras e Regulamentos e Procedimentos Financeiros ONU-ONU/ACNUR
Aplicagbes IT-PeopleSoft

Requisitos Linguisticos:
Conhecimento de Inglés e/ou Lingua de trabalho da ONU no posto de servico, se ndo for inglés.

Requisitos de Competéncias

Competéncias Fundamentais:
- Responsabilidade
- Comunicagéo
- Senso Organizacional
- Trabalho em equipa & Colaboragéo
- Empenho na Aprendizagem Continua
- Foco no Resultado e no Cliente

Competéncias de Gestéo
- N&o especificadas

Competéncias Transversais
- Pensamento Analitico
- Planeamento e Organizacao

Eligibilidade:

Os funcionérios interessados devem consultar a Instru¢cdo Administrativa sobre Recrutamento e Atribuicdo
de funcionarios Contratado Localmente (RALS, UNHCR/AI/2020/1/Rev.2). Se tiver dividas sobre a sua
elegibilidade, pode também contactar a Unidade de RH.

De acordo com 0 RALS, a categoria de candidatos abaixo indicada é elegivel para concorrer a vagas
anunciadas interna/externamente.

Candidatos do Grupo 1: O Grupo 1 engloba os actuais funcionarios do GS com uma contratacdo por
tempo indeterminado ou a termo certo que, a data do prazo de candidatura, estejam a trabalhar no pais da
vaga no escaldo do cargo ou num escaldo inferior ou superior. No entanto, os actuais funcionarios do GS
com uma contrata¢do por tempo indeterminado ou a termo certo no pais da vaga que se candidatem a um
lugar com dois graus acima do grau pessoal serdo considerados como candidatos do Grupo 2.

Candidatos do Grupo 2: O grupo 2 inclui candidatos das categorias abaixo indicadas ap6s a
conclusédo de um ano cumulativo ou continuo de servi¢co no pais da vaga.



I.  Funcionérios actualmente recrutados localmente pelo ACNUR com uma contratagdo
temporaria até um maximo de dois escalfes acima dos seus cargos actuais;

Il.  Antigos funcionéarios do ACNUR recrutados localmente que tinham uma contratagcdo por
tempo indeterminado ou por tempo determinado (dentro de 2 anos ap0s a cessagao para
homens e 5 anos para mulheres) até um maximo de dois escalfes acima do ultimo cargo no
ACNUR,;

I1l.  Voluntérios nacionais das Nagdes Unidas que trabalham actualmente para 0 ACNUR,;

IV.  UNOPS nacional e contratados individuais que trabalham actualmente para 0o ACNUR,;

V. Funcionarios do GS com uma contratacdo por tempo indeterminado ou a termo certo,
candidatando-se a um lugar na mesma categoria dois escaldes acima do seu escaldo;

VI.  Funcionarios actuais do ACNUR na categoria Profissional Internacional com uma
contratacdo por tempo indeterminado ou a termo certo que se candidatem a um posto da GS;

VII.  Funcionérios actuais do ACNUR na categoria NPO com uma contratacdo por tempo
indeterminado ou a termo certo, candidatos a um lugar de GS;
VIIl.  Funcionéarias actuais femininas recrutadas localmente de outras Organizac¢des do sistema da

ONU com o equivalente a uma contratacdo por tempo indeterminado ou a termo certo, até um
méaximo de dois escaldes acima dos seus cargos actuais.

Candidatos Externos: Candidatos externos sdo candidatos que ndo se encontram nos Grupos 1 ou 2.
Esta vaga é publicada a candidatos internos e externos. Os candidatos devem estar legalmente presentes em
Angola no momento da candidatura, recrutamento e contratacdo. SO serdo considerados elegiveis os
candidatos Angolanos e estrangeros residentes em Angola.

Remuneracao:

Oferece-se um pacote competitivo de compensacao e beneficios. Para informac6es sobre salarios, subsidios
e beneficios da ONU, visite o portal da Comissdo Internacional de Servigo Civil e consulte a categoria/grau
relevante a nivel: http://icsc.un.org

Entrega de Candidaturas:

= Os candidatos interessados dos Grupos 1 e 2 devem candidatar-se através do MSRP — Self-Service
— Recruiting Activities — Careers (por favor pesquisar por nimero de JO/Referéncia da VVaga ou por
Localizacdo). Por favor, actualize o seu perfil pessoais com toda a informacdo necesséaria para poder
candidatar-se. Por favor, consulte os documentos anexos para mais orientacdes sobre como actualizar
o perfil pessoal.

= Os candidatos externos interessados devem candidatar-se online e preencher a carta de motivacao
obrigatdria. Para questfes técnicas com o registo no Portal Externo do MSRP, ou com candidaturas
online, queira contactar a Unidade de Recursos Humanos muito antes do prazo para dar tempo
suficiente para que qualquer problema técnico possa ser resolvido. As vagas externas sdo publicadas
no website externo do ACNUR e os candidatos que nao tenham estatuto interno devem candidatar-se
através do website externo do ACNUR https://www.unhcr.org/careers.hntml — Careers — Career
opportunities — Other Opportunities — Vacancies — ordenar por Localizagdo ou pesquisar pela
referencia da vaga.

= As candidaturas serdo aceites apenas através dos portais online. Por favor, ndo envie
candidaturas através de e-mail.

= As candidaturas ndo assinadas, incompletas e tardias ndo serdo aceites. Apenas os candidatos pré-
seleccionados serdo contactados. Os candidatos pré-seleccionados poderdo ser solicitados a fazer um
teste escrito e uma entrevista oral baseada na competéncia. O ACNUR nédo cobra honorarios em


http://icsc.un.org/
https://www.unhcr.org/careers.html

nenhuma fase do processo de recrutamento (candidatura, entrevista, processamento ou quaisquer
outros custos).

A avaliagdo dos candidatos serd conduzida com base nas informagdes apresentadas durante o
processo de candidatura. Os candidatos devem fornecer informacdes completas e precisas relativas
ao seu perfil pessoal e qualificagdes. Nenhuma alteracéo, adi¢do, supresséo, revisdo ou modificacéo
sera feita aos pedidos que tenham sido apresentados. Os candidatos seriamente considerados para
seleccdo serdo sujeitos a verificagcbes de referéncia para verificar as informacgdes fornecidas na
candidatura.

O ACNUR esta empenhado na diversidade e inclusdo na sua forca de trabalho, e incentiva todos os
candidatos, independentemente do sexo, nacionalidade, orientagdo sexual, origem religiosa e étnica,
incluindo pessoas com deficiéncia, a candidatarem-se a fazer parte da organizacdo. O ACNUR
procura assegurar a igualdade de oportunidades de carreira entre homens e mulheres empregados.
Todas as candidaturas serdo tratadas com a mais estrita confidencialidade.

O ACNUR tem uma politica de tolerancia zero contra a Exploracdo e Abuso Sexual (SEA). A SEA é
um comportamento inaceitavel e uma conduta proibida para os funcionarios do ACNUR. Constitui
um acto de comportamento grave e é, portanto, motivo para medidas disciplinares, incluindo o
despedimento. Quaisquer preocupacdes ou suspeitas sobre um possivel caso de SEA devem ser
imediatamente comunicadas ao Gabinete do Inspector-Geral (IGO) em inspector@unhcr.org ou
através do formulario de queixa online em https://www.unhcr.org/php/complaints.php ou por fax
confidencial: +41 22 739 73 80.

O ACNUR apenas considera as qualificacdes educacionais superiores obtidas de uma institui¢éo
acreditada/reconhecida na Base de Dados Mundial do Ensino Superior (WHED), uma lista
actualizada pela Associacdo Internacional de Universidades (IAU) / Organizacdo das Na¢des Unidas
para a Educacdo, Ciéncia e Cultura (UNESCO). A lista pode ser acedida em http://www.whed.net/.

As Nagbes Unidas ndo cobram honorarios em nenhuma fase do processo de recrutamento
(candidatura, reunido de entrevista, processamento, formacdo ou quaisquer outras tarifas). A
Organizacdo das Nacbes Unidas ndo se preocupa com informacgdes sobre contas bancarias.
Quaisquer pedidos de tais pagamentos ou informagcbes devem ser recusados e comunicados as
autoridades locais responsaveis pela aplicacdo da lei e as Nacdes Unidas para sua informacéo.

Para quaisquer problemas técnicos encontrados durante a candidatura online, enviar um e-mail para
0 endereco electronico abaixo, intitulado ""Online VA Query-0 seu nome e apelido™. Recursos

Humanos Luanda angluhr@unhcr.org
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