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FUNCAO:
LOCALIZACAO:

DURAGAO:
PROJETO:

CONTEXTO

A Fundacdo Fé e Cooperacdo (FEC), instituicdo com estatuto de utilidade publica, é uma
Organizacdo Ndo Governamental para o Desenvolvimento (ONGD), reconhecida pelo Ministério
Portugués dos Negdcios Estrangeiros. Conta com financiamentos da Cooperacdo Portuguesa,
Fundacdo Calouste Gulbenkian e de organismos internacionais, como Unido Europeia, UNICEF,
entre outros.

A FEC foi criada pela Igreja Catdlica em 1990. Atua em Angola, Guiné-Bissau, Mocambique e
Portugal, apoiando ainda projetos noutros paises luséfonos e acbes em paises de outras linguas
(Sudao, Iraque). Nestes paises, pauta-se pela missdo de "promover o desenvolvimento humano
integral através da cooperacdo e solidariedade entre pessoas, comunidades e Igrejas".

No Plano Estratégico 2017-2021, a FEC defende uma abordagem holistica e integrada das suas
acles visando o desenvolvimento sustentdvel. A sua concretizagdo passa por trés eixos
estratégicos de transformacdo social: 1) Educacdo, Conhecimento e Competéncias; 2) Boa
Governacdo e Advocacia e 3) Cidadania Global e Desenvolvimento Sustentavel.

Na Guiné-Bissau, trabalhamos na educagdo ha mais de 15 anos, abrangendo todos os niveis de
ensino, da educacdo de infancia ao ensino superior e, transversalmente, nas areas de gestdo e
administracdo escolar e Lingua Portuguesa, com atencdo a dimensdo de educacdo inclusiva e
equidade de género.

A FEC aposta na advocacia e influéncia politica junto dos decisores politicos, no trabalho em

rede com atores locais e internacionais e na recolha de dados que fundamentem as
recomendacdes e propostas que apresenta juntos de decisores.

OBJETIVO GERAL DA FUNCAO

O(a) Assistente Administrativo(a) e logistico(a) Regional (AALR) apoia a equipa técnica regional
da FEC em funcdes administrativas e logisticas.

POSICAO NA ORGANIZACAO

e Reporta ao Supervisor Regional (SR) de SAB;

e (Colabora e articula com o Técnico Logistico (TLOG), com o Assistente Administrativo
Logistico (AAL) e com o Gestor Financeiro (GFIN) e Técnico Administrativo e Financeiro (TAF).
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DEVERES & RESPONSABILIDADES

A)

Desenvolvimento administrativo e logistico da intervencdo sob estreita supervisdo do SR:
e Daresposta as requisicdes de materiais solicitadas pelos técnicos da FEC na regido;

e Organiza a logistica das viagens da equipa regional (requisicdes das viaturas a nivel

regional) e dos técnicos;

e E responsével por gerir o fundo de maneio necessirio para as atividades e outras
despesas correntes seguindo orientacdo e regras da FEC, e por prestar contas,
apresentando os comprovativos de despesas devidamente organizados e preenchidos
juntamente com o registo de folha de caixa e a folha de contagem de caixa,

mensalmente para revisdo do Supervisor Regional e posterior envio ao GFIN;

e Realiza o fecho de caixa com o GFIN mensalmente e assume responsabilidades pelo

declarado;

e Realiza as compras de materiais, equipamentos e servicos na regido, quando ndo

disponiveis ou com melhor oferta que em Bissau, apds indicacdo do AAL em Bissau;

e Realiza as entregas de fornecimentos necessarios a implementacdo dos projetos na

regido, respeitando os procedimentos de entrega e rececao de materiais;

e E responsavel pela gestdo do stock de consumiveis, materiais de limpeza e escritdrio ou

outros materiais na regido, registando a entrada e saida dos mesmos;

e Informa regularmente o TLOG em Bissau sobre a situacdo dos computadores portateis
(estado de utilizagdo; necessidades de manutencdo/ reparacdo; técnicos utilizadores,

etc.) e outros equipamentos informaticos em utilizacdo na regido;

e QOrganiza informaticamente e em papel os dados relativos a avaliagdo do Programa FEC

na Guiné-Bissau na regido;

e Mantém atualizados os inventarios das casas e escritérios da FEC na regido e informa e

articula semestralmente com a LOG para atualizacdo agregada da FEC;

e Procede a insercdo e tratamento de dados e informagdes, segundo as orientagBes

dadas;

e Executa os procedimentos administrativos e logisticos e incentiva a restante equipa a

respeita-los e coloca-los em prética;
e Assiste administrativa e logisticamente, de um modo geral, a equipa técnica regional;

e Respeita os acordos de divulgacdo do apoio de financiadores e parceiros associados a

intervencao;

e Colabora na criacdo de condi¢des para promover o bom-nome da instituicdo junto da

comunidade, publico-alvo e parceiros da FEC.

e Conhece e garante o cumprimento dos procedimentos de seguranca tal como definidos

pela FEC;

e Garante o uso dos instrumentos administrativos considerados adequados assim como

zela pela protecdo do espdlio fisico e financeiro da organizacao.

e Realiza o ponto de situacdo mensal do funcionamento do escritério e casa na regido

com TLOG e GFIN;
e Garante o arquivo fisico e digital atualizado e organizado conforme o modelo da FEC.

Produtos esperados e data de apresentacgdo

e Folhas de caixa e folhas de contagem de caixa mensais;

e Base de dados de fornecedores a nivel da regido, atualizada no final de cada ano;
e Lista de seguranca atualizada no inicio de cada ano;

e Inventario da regido semestralmente;

e Mapa de tarefas frequentes regionais anual;

e Arquivo digital e fisico permanentemente atualizado.

ESPECIFICAGAO PESSOAL
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Aptiddes

e Consciéncia intercultural;

e Vocacdo para o aperfeicoamento constante;

e (Capacidade de auto-motivacdo e autoaprendizagem;

e (Capacidade de gestdo de materiais;

e Trabalhar em equipa e comunicar eficazmente com colegas nacionais e expatriados;

e (Capacidade de trabalho em hordrio flexivel;

e QOrientado para a obtencado quotidiana de resultados;

e C(Carta de conducdo de veiculos ligeiros (preferencial) e velocipedes com motor (preferencial)

Conhecimento

e Dominio da Lingua Portuguesa falada e escrita;

e Microsoft Office, especialmente Word, Excel e Internet;

e Procedimentos logisticos e programas informaticos de gestdo logistica (preferencialmente);
e Conhecimento da realidade social e cultural da Guiné-Bissau.

Experiéncia
e Experiéncia de trabalho em funcdes equivalentes.

Compromisso

e Compromisso com a luta contra a pobreza;

e Disponibilidade para viajar no pais de intervengdao, nomeadamente nas regides previstas no
Programa, ou outras, de acordo com as necessidades;

e Compromisso com a filosofia de trabalho da FEC, nomeadamente a Doutrina Social da Igreja
e o respeito pelo direito e valores internacionais que estdo subjacentes a Declaracdo
Universal dos Direitos do Homem e outros congéneres.

TERMOS & CONDICOES CONTRATUAIS

Carga hordria e horério
e Tempo completo (40 horas semanais, flexiveis em funcdo das necessidades);

Contrapartidas

e Honorarios a definir e ajudas de custo de deslocacdo em trabalho;
e Seguro de acidentes pessoal;

e Comunicagdes de trabalho pagas;

e (Gozo de dias feriados, de acordo com o calendario local;

FORMALIZACAO DE CANDIDATURAS

Os(as) candidatos(as) interessados(as) deverdo enviar candidatura até o dia 31/12/2023 para o
email recrutamento.gb@fecongd.org com assunto “AAL_SAB”.

Nas candidaturas devem constar os seguintes documentos:
e Curriculum Vitae (preferencialmente em portugués e em formato europeu);
e (Copia do certificado de habilitacGes literdrias;
e (arta de motivacao;
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e Duas referéncias profissionais, com indicacdo da funcdo desempenhada (contato de
email e telefone atualizado).

Estes Termos de Referéncia (TdR) tém valor indicativo. Os TdR procuram apenas delinear as condigdes e
responsabilidades chave da fungéo, que estdo sujeitas a evolugdo. O Representante de Pais da FEC na
Guiné-Bissau passard em revista os TdR anualmente, em fungdo a avaliagéo anual podendo resultar na

sua modificagdo.



