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ANÚNCIO DE VAGA 

REF:  XAFS40 – UNODC/CUA Projecto de Assistência Preparatória
1.
Posto:
Assistente Administrativo, Implementação do Plano de Acção da UA sobre Controlo da Droga e Prevenção do Crime (2007-2012)                                                      

Categoria:



GSA5
Número de Postos vagos: 
1

Escritório: 



Departamento de Assuntos Sociais
Local de Trabalho: 


Adis Abeba

2.
Finalidade do Emprego

Sob a supervisão directa do Gestor de Programa, no Departamento de Assuntos Sociais, o Assistente Administrativo é responsável pelo apoio Administrativo ao Projecto de Assistência Preparatória para a implementação do Plano de Acção da UA sobre Controlo da Droga e Prevenção do Crime (2007-2012).

3.
 Principais Tarefas e Responsabilidades
· Prover apoio administrativo de acordo com o documento do projecto; 
· Executar todas as matérias administrativas relativas à organização de seminários, workshops e conferências, incluindo localizar e preparar locais de reuniões, viagens dos participantes, e outros arranjos administrativos; 
· Organizar todas as viagens relacionadas com o projecto, incluindo transporte, hospedagem e ajudas de custo; 
· Assistir o Gestor de Programa na preparação oportuna de documentos atinentes à reuniões, seminários, workshops e conferências, e finalização de relatórios afins; 
· Realizar acções administrativas relativas a aquisição de equipamento e serviços, nomeadamente a preparação de ordens de compra, contratos para consultores, ordens de pagamento afins, e monitorização e acompanhamento destes processos; 
· Fazer a ligação com agências parceiras sobre questões administrativas e financeiras; 
· Manter um registo das despesas reais e assistir o funcionário das finanças a fazer o controlo financeiro do projecto, incluindo a monitorização das despesas das afectações orçamentais, e a preparação das relatórios financeiros; 
· Assistir o Funcionário das Finanças na preparação das revisões orçamentais; 
· Redigir e finalizar correspondência, relatórios e documentos e garantir a correção do estilo e cumprimento dos procedimentos e normas da ONU; 
· Organizar a correspondência de entrada e saída, incluindo o estabelecimento de um sistema de registo e arquivo físico e electrónico; 
· Gerir a correspondência para acções prioritárias, notificação de prazos e agir sobre assuntos de rotina; 
· Preparar e fazer cumprir calendário de nomeações e preparar planos de viagens para missões;
· Manter uma lista de contactos/banco de dados; 
· Desempenhar outras tarefas que lhe forem incumbidas. 

4.
Resultados Esperados 


O Funcionário Administrativo deve desempenhar as seguintes tarefas:
· Manter registos administrativos do projecto;
· Manter registos das viagens e canhotos de bilhetes;
· Realizar trabalhos de arquivo e tarefas afins;
· Redigir memorandos relativos à administração do Projecto.

5.
Habilitações Literárias 


Um diploma em Administração/Secretariado ou curso similar.

6.
Experiência de Trabalho
Experiência anterior de trabalho nas Nações Unidas, incluindo conhecimento de procedimentos e regulamentos administrativos e financeiros das Nações Unidas (incl. PNUD) ou União Africana é preferível; 
Excelente capacidade de organização, capacidade de trabalhar independentemente, corretamente e meticulosamente e produzir resultados de qualidade eficiente; 
Capacidade de executar trabalhos volumosos sob pressão é essencial; 

Excelente conhecimento de informática e experiência no uso de Microsoft Office e outros programas informáticos; 
Boa capacidade de comunicação e capacidade de trabalhar como integrante de equipa; 

7.
 Conhecimento de Línguas 

Proficiência em uma das línguas de trabalho da União Africana constitui um requisito. O conhecimento de mais de uma língua de trabalho da UA é uma vantagem.

8.
Idade

Os candidatos devem preferencialmente ter entre 30 e 45 anos de idade.

9.
Duração do Contrato

O contrato tem a duração de 11 meses.

10.
Integração do Género 


A Comissão da UA é um empregador que oferece oportunidades iguais ao género e encoraja as mulheres qualificadas a candidatarem-se. 

11.
 Requerimento 


Os candidatos devem apresentar os seguintes documentos:
· Uma carta mencionando a sua motivação para solicitar emprego na Comissão da UA.
· Um CV pormenorizado e actualizado, indicando a sua nacionalidade, idade e género.
· Nomes e detalhes de contacto (incluindo endereços electrónicos) de três referências.
· Cópias certificadas de títulos, diplomas e outros certificados académicos.  

1. Remuneração 

O salário atribuído à esta posição é um montante anual fixo de 20,337.75 $EU (GSA5-5), incluindo todos os subsídios.

As candidaturas devem ser enviadas o mais tardar até 31 de Dezembro de 2009 e devem ser endereçadas a: 

Director of Administration & Human Resource Development

P.O.BOX 3243

ADDIS ABABA, ETHIOPIA

FAX: +251-11-5525840/5510430

E-mail: au-recruits@africa-union.org
4

_1320053276

