ProAzul

MOCAMBIQUE

PROJECTO DE ECONOMIA RURAL SUSTENTAVEL (MozRural)
TERMOS DE REFERENCIA

Titulo da Consultoria:  Assistente Administrativa da Unidade do Programa por
Resultados (Program for Results - PforR) no &mbito do Programa
Multifasico de Economia Rural Sustentavel

Local: Baseado em Maputo
Duracéo: 2 anos.
1. Contexto

O Governo de Mogambique (GdM), através do Ministério da Agricultura e Desenvolvimento Rural
(MADER), Ministério da Terra e Ambiente (MTA) e Ministério do Mar, Aguas Interiores e Pescas
(MIMAIP), com o apoio do Banco Mundial, estd a implementar um Programa Multifasico designado
Programa de Economia Rural Sustentavel (PERS), com a duracdo de cinco (5) anos, no valor global
de USD 150 milhdes, para beneficiar setenta (70) distritos das provincias de Manica, Sofala, Tete,
Zambézia, Nampula e Niassa. O programa é coordenado pelo MADER e operacionalizado pelo Fundo
Nacional de Desenvolvimento Sustentdvel (FNDS), Fundo Nacional de Economia Azul (ProAzul) e
BIOFUND.

O PERS tem a prorrogativa de realizar intervencGes em fases simultaneas com acg¢des de curto e medio-
longo prazo para garantir coeréncia, construir capacidade institucional e manter consisténcia e foco na
obtencdo de resultados.



A fim de garantir uma transicédo e sobreposicdo harmonizada entre as actividades financiadas na_Fase 1
do Programa, que é de Investimento, para a Fase 2, que serd um Programa por Resultados (Program
for Results — PforR), o ProAzul deseja contratar um Assistente Administrativo para a apoiar a
Unidade do PforR na realizacdo de demandas administrativas necessarias no quotidiano no desenho da
Fase 2 e de outros programas relacionados com o Programa.

2. Objectivos do Posto

O Assistente Administrativo deve assegurar o apoio indispensavel a administracdo da Unidade do
PforR no tratamento do expediente no &mbito da elaboracéo da 22 fase do Projecto de Economia Rural
Sustentavel (Program for Results — PforR) e de outros projectos relacionados.

3. Ambito do Trabalho

O Assistente Administrativo ira colaborar com o Sector Financeiro e o Sector de Procurement do
Projecto do ProAzul, devera responder ao Coordenador da Unidade do PforR e terd as seguintes
responsabilidades:

e Atender e apoiar 0 executivo nas demandas internas e externas

e Receber e enviar correspondéncias e documentos.

e Acompanhar trabalho de logistica da Unidade

e Manter arquivos e cadastros de informag0es actualizados.

e Assessorar o Coordenador da Unidade do e o Procurement do ProAzul em questdes praticas
da rotina de trabalho, como preparar documentos, prestar informagdes ao publico, responder
e-mails.

e Organizar as reuniées com as institui¢des e encontros de consultas publicas;

e Colaborar no registo e controle do inventario de bens e equipamentos;

4. Qualificagbes, conhecimento e experiéncia:
O candidato devera ter:

e No minimo, o grau de Bacharel em Gestdo de empresas ou em Gestdo de Recursos Naturais
ou areas afins.

e Pelo menos, 5 anos de experiéncia pratica de assisténcia administrativa a empresas e/ou
instituicdes publicas;

e Alto dominio de aplica¢des informaticas, em especial Excel, Word e PowerPoint e aplicacdes
informaticas para contabilidade e gestdo de recursos humanos;

e Facilidade de comunicacdo, capacidade de trabalhar em grupo e de estabelecer relacbes
interpessoais;

e Capacidade de administracéo de escritorio sera bastante apreciada.


https://querobolsa.com.br/cursos-e-faculdades/administracao/bolsas?l=graduacao
https://querobolsa.com.br/cursos-e-faculdades/administracao/bolsas?l=graduacao

5. Duracéo do contrato
A duracdo do contrato € de dois 2 anos.
6. Forma de submisséo das candidaturas

As candidaturas juntamente com os CVs (3 paginas) acompanhados de outros documentos de apoio
(carta de motivacdo, fotocopia do bilhete de identidade, certificado de habilitacdes literarias e minimo
de 3 referéncias contactaveis).

A carta de candidatura devera ter o titulo “Presidente do Conselho de Administracao do ProAzul”.

7. Procedimentos Aplicaveis

O(a) Assistente Administrativo(a) sera contratado(a) com base nos procedimentos previstos
Regulamento de Contratacdo de Empreitada de Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestacao
de Servicos ao Estado, aprovado pelo Decreto 5/2016 de 8 de Marcgo, conjugados com o
Regulamento de Aquisi¢cdes do Banco Mundial para Mutuarios de Operagdes de Financiamento de
Projectos de Investimento (o “Regulamento de Aquisi¢des™).



