TERMOS DE REFERENCIA

Diretor/a de Administracédo e Financas

O Secretariado Executivo da CPLP pretende contratar um/a (1) Diretor/a de Administragdo e Finangas para

exercer fungdes nas instalacdes da sua Sede, na cidade de Lisboa, nas condic¢des a seguir discriminadas.
Funcéo: Diretor/a de Administragéo e Financas (DAF)

Dependéncia Hierarquica: Diretor/a Geral da CPLP

I. Enquadramento

O/A Diretor de Administracdo e Finangas do Secretariado Executivo da CPLP coordena os servicos do
Secretariado Executivo da CPLP nas areas de Gestdo Financeira, Gestdo Administrativa, Gestdo de
Recursos Humanos e Gestdo Logistica.

I1. Descricao de Responsabilidades, Funcdes e Perfil

Sob a supervisdo do/a Diretor/a Geral e em articulacdo com as demais direcdes e servigcos que integram o

Secretariado Executivo da CPLP (SECPLP), competem ao/a DAF as seguintes responsabilidades e funcgdes.

1. Principais Responsabilidades
As principais responsabilidades do/a DAF séo:
& Gestdo financeira e orcamental;
& Elaboracdo das Demonstracdes Financeiras e dos Relatérios de Prestacdo de Contas;

& Gestdo de processos de fornecimento de bens e servicos;



%

Organizagdo administrativa e de processos de gestdo de recursos humanos;

Gestdo administrativa do Patrimonio;

Coordenacdo dos servicos de Procurement, Tesouraria, Recursos Humanos, Contabilidade,
Administracdo Geral, Secretaria-geral, Gestdo Logistica, Gestdo de Stocks e Economato e Gestédo do

Palacio do Conde de Penafiel;

Outras funcdes que lhe sejam superiormente cometidas.

2. Principais funcdes:

As principais responsabilidades do/a DAF sao:

& @

&

Planificar, organizar, coordenar e controlar as atividades da DAF;

Executar as diretrizes superiores em matéria de gestdo administrativa, contabilistica, financeira,
patrimonial e de recursos humanos;

Participar na concecdo e formulacdo de estratégias e procedimentos visando a mobilizacdo de
recursos financeiros para a instituicéo;

Zelar pela boa gestéo dos recursos, pela sua eficacia e rentabilidade;

Preparar periodicamente os or¢camentos bem como os relatdrios financeiros relevantes, em
consonancia com as diretrizes da organizacéo;

Organizar e apoiar as atividades de auditoria financeira;

Assegurar 0s processos de langcamento de concursos e fornecer todos os elementos chave a fim de
garantir que todas as atividades possam ser monitorizadas e avaliadas & luz dos regulamentos
aplicaveis;

Assistir e aconselhar os proponentes nomeadamente em relacdo a elaboracdo dos dossiers de
candidatura;

Participar no acompanhamento e a avaliagdo dos programas e projetos financiados pelo
SECPLP;

Preparar relatérios periodicos sobre o seguimento e avaliagdo de atividades, programas e

projetos.



3. Perfil dos candidatos

Competéncias. Pretende-se recrutar um/a candidato/a que, para além das competéncias essenciais ao
cabal cumprimento das fungfes mencionadas no ponto 2, demonstre ainda evidéncias de possuir as seguintes

competéncias e ser capaz de promover os valores a seguir indicados:

&

Capacidade efetiva de lideranca, de motivacéo e desenvolvimento de equipas;

&

Capacidades robustas de comunicacéo verbal e escrita e de negociagéo;

é;ﬁ'

Capacidade de iniciativa e foco na acgéo;

&

Sélida rede profissional de contactos;

&

Dominio das ferramentas informaticas na ética do utilizador, em programas de analise financeira e

contabilidade puablicas;

&

Experiéncia na mobilizacdo de recursos financeiros;

&

Forte orientacdo para resultados e para acrescentar valor a organizacao;

%

Competéncias analiticas e de resolucéo de problemas;

&

Espirito de equipa e cooperacao;

&

Capacidade de planeamento e organizacao;

Responsabilidade, rigor, integridade e ética;

Dinamismo e capacidade de auto motivacéo;

&

Ter competéncias no dominio da gestdo por objectivos;

&

Ter habilidade para andlise de dados e indicadores;

Ter disponibilidade para realizar regularmente visitas ao “terreno”;

Capacidade de interagir com diferentes interlocutores em diferentes niveis hierarquicos;

&

Espirito de inovacdo;

&

Competéncias ao nivel de gestdo da mudanca;

&

Competéncias na tomada de decisdo;

%

Consciéncia e sensibilidade na gestdo de ambientes multiculturais;

&

Flexibilidade e capacidade para ouvir e integrar as opinides dos outros.

Requisitos obrigatdrios exigidos. Os/as candidatos/as devem cumprir 0S seguintes requisitos

obrigatdrios, para que as suas candidaturas sejam consideradas validas em sede de avaliagéo curricular:



&

&

& & @

Ser titular de uma Licenciatura em Gestdo, Economia, Financas, Auditoria, Gestdo de Empresas,
Administracdo, Contabilidade, ou areas afins;

Ser cidaddo nacional de um dos Estados-membros da CPLP;

Dominio, oral e escrito, da lingua portuguesa;

Experiencia profissional minima de 15 anos (contados ap6s conclusdo da licenciatura), em fungdes
profissionais nas areas de gestdo e execucdo financeira, orcamental e contabilidade publicas;

Minimo de 5 anos de experiéncia profissional em funcdes de chefia ao nivel de uma Direcdo
Financeira, ou equiparada, complementada com responsabilidades na area de gestdo de recursos
humanos, gestéo e organizagdo administrativa;

Utilizador avancado de ferramentas de controlo da execucdo orgcamental e/ou Software de Gestdo
Financeira;

Conhecimentos sélidos de MS Office, na perspetiva do utilizador;

Experiencia profissional em ambiente de organizagdo multilateral ou empresa multinacional;

Nivel avancado na lingua inglesa quer falado quer escrito.

Requisitos preferenciais. Em igualdade de circunstancias sdo considerados como factores preferenciais

0S seguintes:

& Pos-graduacdes nas areas de gestdo financeira, economia ou areas afins;

& Experiéncia comprovada em gestdo de projetos multidisciplinares;

& Nivel avancgado na lingua francesa, oral e escrito;

& Experiéncia na implementacéo de sistemas de Seguimento & Avaliacéo;

& Experiéncia de trabalho em organizag@es intergovernamentais de cariz similar a CPLP.
I11. Oferta

O SECPLP oferece ao/a candidato/a selecionado/a:

& Salario compativel com a funcéo;

%ﬁ?

Boas condigdes de trabalho;



& Integragdo numa equipa dindmica e ambiciosa.

IV. Processo de Selecao

O processo de concurso é de recrutamento interno e externo, podendo candidatar-se colaboradores do
SECPLP que se sintam habilitados para exercer as func6es de DAF.

O processo de selecdo sera conduzido por uma empresa especializada e constard das seguintes fases (todas

de carécter eliminatorio):

e Validacdo e Triagem Curricular;
e Avaliacdo curricular;

e Entrevista;

e Controlo de referéncias;

e Entrevistas Finais.

O Concurso sera precedido pela publicacdo no website da CPLP dos presentes TDR acompanhados de um
anuncio do concurso, publicacdo essa que marca o inicio do processo de selecdo, bem como pela sua

circulacdo nos canais apropriados de divulgagéo dos Estados membros.

Critérios de Avaliacdo: Andlise Curricular (35%); Entrevistas (55%); Controle de Referéncias (10%).

O concurso organiza-se por fases, em funcdo da eliminacdo progressiva de candidatos. Em cada fase s6
serdo contactados os candidatos que passem a fase seguinte do concurso. Os candidatos eliminados néo

serdo contactados.

O SECPLP reserva-se o direito de ndo selecionar nenhum candidato, caso néo identifique no ambito deste

processo alguém que acredite reunir todas as condi¢Ges necessarias para assumir o cargo.

V. Documentos da Candidatura

Os dossiers de candidatura deverdo ser compostos de:



&% Carta de Motivacao;

& Curriculum vitae pormenorizado e actualizado;

& Fotocopias de documentos de identificacdo;

& Registo Criminal;

& Documentos comprovativos de habilitagdes literarias e profissionais;

&% Cartas de recomendacdo e/ou outros comprovativos de experiéncia profissional.

V1. Submissao

Os interessados deverdo obrigatoriamente enviar os seus dossiers de candidatura através de correio

eletronico para o seguinte endereco eletrénico: concurso.daf@cplp.org

O email e o processo de candidatura deverdo indicar: “Concurso DAF 2014”.

Serdo consideradas as candidaturas recebidas entre o dia 25 de Novembro de 2014 e as 23HO00 do dia 21 de
Dezembro de 2014 (horario UTC).

Candidaturas entradas apds as 23H00 (UTC) do dia 21 de dezembro de 2014 serdo desqualificadas.

Secretariado Executivo da CPLP, Lisboa, 1 de outubro de 2014.
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