
 

 

PROJECTO DE ECONOMIA RURAL SUSTENTÁVEL (MozRural) 

TERMOS DE REFERÊNCIA 

 

Título da Consultoria:  Assistente Administrativa da Unidade do Programa por 

Resultados (Program for Results - PforR) no âmbito do Programa 

Multifásico de Economia Rural Sustentável 

 

Local: Baseado em Maputo 

 

Duração: 2 anos.  

 

 

 

1. Contexto  

O Governo de Moçambique (GdM), através do Ministério da Agricultura e Desenvolvimento Rural 

(MADER), Ministério da Terra e Ambiente (MTA) e Ministério do Mar, Águas Interiores e Pescas 

(MIMAIP), com o apoio do Banco Mundial, está a implementar um Programa Multifásico designado 

Programa de Economia Rural Sustentável (PERS),  com a duração de cinco (5) anos, no valor global 

de USD 150 milhões, para beneficiar setenta (70) distritos das províncias de Manica, Sofala, Tete, 

Zambézia, Nampula e Niassa. O programa é coordenado pelo MADER e operacionalizado pelo Fundo 

Nacional de Desenvolvimento Sustentável (FNDS), Fundo Nacional de Economia Azul (ProAzul) e 

BIOFUND. 

 

O PERS tem a prorrogativa de realizar intervenções em fases simultâneas com acções de curto e médio-

longo prazo para garantir coerência, construir capacidade institucional e manter consistência e foco na 

obtenção de resultados. 

 



A fim de garantir uma transição e sobreposição harmonizada entre as actividades financiadas na Fase 1 

do Programa, que é de Investimento, para a Fase 2, que será um Programa por Resultados (Program 

for Results – PforR), o ProAzul deseja contratar um Assistente Administrativo para a apoiar a 

Unidade do PforR na realização de demandas administrativas necessárias 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 indispensável à administração da Unidade do 

PforR no tratamento do expediente no âmbito da elaboração da 2ª fase do Projecto de Economia Rural 

Sustentável (Program for Results – PforR) e de outros projectos relacionados. 

 

3. Âmbito do Trabalho 

O Assistente Administrativo irá colaborar com o Sector Financeiro e o Sector de Procurement do 

Projecto do ProAzul, devera responder ao Coordenador da Unidade do PforR e terá as seguintes 

responsabilidades: 

 Atender e apoiar o executivo nas demandas internas e externas 

 Receber e enviar correspondências e documentos. 

 Acompanhar trabalho de logística da Unidade 

 Manter arquivos e cadastros de informações actualizados. 

 Assessorar o Coordenador da Unidade do e o Procurement do ProAzul em questões práticas 

da rotina de trabalho, como preparar documentos, prestar informações ao público, responder 

e-mails. 

 Organizar as reuniões com as instituições e encontros de consultas públicas; 

 Colaborar no registo e controle do inventário de bens e equipamentos; 

 

4. Qualificações, conhecimento e experiência: 

 

O candidato deverá ter: 

 No mínimo, o grau de Bacharel em Gestão de empresas ou em Gestão de Recursos Naturais 

ou áreas afins. 

 Pelo menos, 5 anos de experiência prática de assistência administrativa a empresas e/ou 

instituições públicas; 

 Alto domínio de aplicações informáticas, em especial Excel, Word e PowerPoint e aplicações 

informáticas para contabilidade e gestão de recursos humanos; 

 Facilidade de comunicação, capacidade de trabalhar em grupo e de estabelecer relações 

interpessoais; 

 Capacidade de administração de escritório será 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. Duração do contrato  

 

A duração do contrato é de dois 2 anos. 

 

6. Forma de submissão das candidaturas 

 

As candidaturas juntamente com os CVs (3 páginas) acompanhados de outros documentos de apoio 

(carta de motivação, fotocópia do bilhete de identidade, certificado de habilitações literárias e mínimo 

de 3 referências contactáveis). 

A carta de candidatura deverá ter o título “Presidente do Conselho de Administração do ProAzul”. 

 

7. Procedimentos Aplicáveis  

 

O(a) Assistente Administrativo(a) será contratado(a) com base nos procedimentos previstos 

Regulamento de Contratação de Empreitada de Obras Públicas, Fornecimento de Bens e Prestação 

de Serviços ao Estado, aprovado pelo Decreto 5/2016 de 8 de Março, conjugados com o 

Regulamento de Aquisições do Banco Mundial para Mutuários de Operações de Financiamento de 

Projectos de Investimento (o “Regulamento de Aquisições”). 


