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Termos de Referéncia

FUNGAO

Gestor(a) Operacional
DATA LIMITE PARA RECECAO DE CANDIDATURAS

30 de abril de 2024

DATA DE INiCIO DE FUNCOES

Maio de 2024

PROCESSO DE SELECAO

As candidaturas, incluindo Curriculum Vitae em portugués, com pelo menos 2 referéncias e carta de

motivacdo, deverdo ser enviadas por correio eletrénico para o enderego recursoshumanos@tese.org.pt,

com a referéncia: TESE_IG! Gestor Operacional_2024.

A carta de motivacdo devera incluir referéncias explicitas as principais qualificacGes exigidas.

Os/As candidatos/as pré-selecionados/as serdo contactados/as para realizacdo de entrevista entre 06

e 10 de maio.

ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

1. INFORMAGOES DE BASE.....oiiitiietiietieeeteiete et te ettt et ete et te s te s te s ete s te s eseesesessetessesessessesesenas 2
1.1. Contexto da Agdo landa Guiné! AGAO LUS KU 1QQU ...........euueeeeeeererreeereeerieeesssesssssssesssssssssnssnsnnnne 2
1.2. A organizagdo Promotora - TESE .....oouuuiiiiiii e e e et ree e e e e e e e e e trraee e e e e e e e eeaennas 2

2. DESCRIGAO DA FUNGAD ....cuoitiiiienieteeteetest ettt sttt etesae s saeseebeese s esseseeteesessessesseseesessessennas 3
2 R (=T o To T 0 [ oY [ e F= Yo 1= 3

3. PERFIL DO CANDIDATO .ciiitittee ettt ettt ettt e ettt e e et e e e et e e s e nba e e e e embbeeeeesnnreeeeennnnnes 4
3.1. QualificagOes e experiéncia profissional .............ccoooii 4
3.2, COMPELENCIAS trANSVEISAIS c.cceeeeeeeee e e e e e e e 5
RS TR ¥ | = PP P 5

4. OUTRAS INFORMAGOES ......cveuietictiitetetetteteeteste et ettt ettt ssetesteste s e s esseseeresbe b et esseseesessesensens 5
4.1. Serdaumaoportunidade de: ..., 5



Um Programa da Uniao Europeia
Acao Implementada pela TESE,
ADPP-GB e ASPAAB

&> landa
= Guiné!

Lus ku iagu

1. INFORMAC()ES DE BASE
1.1. Contexto da Agao landa Guiné! A¢do Lus ku lagu

landa Guiné! é um programa da Unido Europeia para e com a populacao da Guiné-Bissau, que conta com um total
de 44 milhdes de euros para o periodo de 2019-2024. Um conjunto de oito A¢des complementares, coerentes e
harmoniosas que pretendem promover solu¢des para problemas sociais e novas oportunidades econémicas:
landa Guiné! Arrus (fileira do arroz de mangal); landa Guiné! Djuntu (coletivos de cidaddos organizados), landa
Guiné! Estradas (pistas rurais); landa Guiné! Galinhas (fileira avicola); landa Guiné! Hortas (fileira horticola); landa
Guiné! Kume dritu (seguranca alimentar e nutri¢do); landa Guiné! Lus ku iagu (servicos de energia, dgua e

saneamento); landa Guiné! Saudi (saude).

A Acdo landa Guiné! Lus Ku lagu, implementada por TESE, ADPP e ASPAAB, tem como objetivo geral garantir o
acesso sustentdvel a servicos de dgua potdvel, energia e saneamento bdsico para as populagdes rurais e
semiurbanas da Guiné-Bissau. Para o cumprimento deste foram identificados os seguintes objetivos especificos:
OE 1: melhorar a gestdo descentralizada dos servigos de dgua e energia; OE 2: construir e reabilitar infraestruturas

de dgua e energia durdveis e de qualidade; OE 3: melhorar as condi¢des de higiene das comunidades rurais.

1.2. A organizagao promotora - TESE

A TESE é uma Organizacdo Ndo-Governamental para o Desenvolvimento (ONGD) criada em 2002, que utiliza o
conceito de inovagao social como o “chapéu” da sua atuacdo em Portugal e nos paises em desenvolvimento.
Criamos valor efetivo, estando envolvidos desde a identificacdo de problemas até a criacdo e implementacgao de
solugdes inovadoras. Pretendemos investigar, criar, implementar e sensibilizar, construindo um ciclo de solugdes

socialmente inovadoras e sustentaveis como resposta as necessidades tradicionais e emergentes.
Nos setores de intervengao Internacional, a TESE promove:

e Projetos de cooperag¢ao para o desenvolvimento - com um forte enfoque no contexto local e no reforgo
mutuo de competéncias, com parceiros locais, formulamos e implementamos projetos que promovem o
acesso a servigos de agua, saneamento e energia;

¢ Desenvolvimento de politicas publicas - orientamos as nossas intervencdes para a implementacdo, o
reforco e a formulagdo de politicas publicas nos nossos setores de atuacao;

¢ Producdo de conhecimento - acreditamos que a producdo e disseminacdo de conhecimento sdo essenciais

para apoiar o fortalecimento continuo da nossa Acdo, e daqueles com quem trabalhamos;
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e Servicos de consultoria para o desenvolvimento - complementamos a nossa Acdo através da prestacdo de

servigos de consultoria, tendo por base os mesmos principios.

2. DESCRICAO DA FUNCAO

O(A) Gestor(a) Operacional:

serd responsavel por garantir todas as questdes administrativas, relativas a recursos humanos e logistica, bem
como a articulagdo das mesmas com a equipa financeira, decorrentes das atividades implementadas/a

implementar, no ambito da intervencao da TESE na Guiné-Bissau.

2.1.Responsabilidades

Area administrativa e recursos humanos:

Dar apoio a gestdo funcional dos recursos humanos e operagao da equipa;

Articular todas as questdes administrativas e relativas a recursos humanos com o Assistente Administrativo e

Financeiro e restante equipa financeira;
Supervisionar todas as questdes relativas a Administragdao Tributaria e Aduaneira, Segurancga Social e Emprego;

Assumir os processos administrativos do projeto, incluindo redagdo, envio e rececao de correspondéncia,

redacdo de atas, etc;

Manter o arquivo (fisico e digital) dos recursos humanos e administrativo atualizado.

Area logistica e implementacdo das atividades:

Garantir a organizac¢do e operacionalizacdo de escritérios e residéncias TESE;

Liderar o processo de concursos para fornecimento;

Assegurar a renovacao contratual do arrendamento de instalacoes;

Assegurar a manutencdo e seguranca das instalagdes, das viaturas (incluindo documentacao obrigatdria) e dos
equipamentos;

Supervisionar todas as questdes relativas a importacdo e ao desalfandegamento dos bens/equipamentos

adquiridos no ambito das atividades.

Apoiar a realizacdo de compras, levantamento de faturas proforma e gestdo junto dos

fornecedores/prestadores de servicos;
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e Assegurar, antecipadamente e em articulagdo com a restante equipa, as condicGes para a concretizacdo de
atividades no terreno;
e Supervisionar e monitorizar as tarefas da equipa no terreno e garantir a aplicacdo das ferramentas e

procedimentos definidos;
e Coordenar a logistica das desloca¢des da equipa para o terreno;
e Supervisionar e apoiar o trabalho dos motoristas;

e Prestar apoio a coordenagao do projeto, em todas as questdes relacionadas com as atividades a decorrer no

terreno;
e Apoiar a produgao de material informativo e de divulgacao de atividades.

Gestdo da equipa operacional:

e Apoiar a elaboracdo de planos de trabalho semanal/mensal;
e Participar nas reunides de coordenagado semanal e monitorizar o devido cumprimento das tarefas previstas;
e Fortalecer a capacidade técnica da equipa, bem como dos parceiros do projeto.

Organizacdo e parcerias:

e Estabelecer contactos essenciais ao bom funcionamento do escritério e de apoio a equipa;

e Cumprir e garantir o cumprimento do Manual de Procedimentos em vigor na Organizacdo e no ambito do

projeto;

e Garantir que a missdao da TESE é representada de forma profissional, com todos os interlocutores,

nomeadamente, beneficiarios, autoridades locais, financiadores e parceiros.
3. PERFIL DO CANDIDATO
3.1.QualificagGes e experiéncia profissional
e Formacdo superior nas areas da Gestdo ou Administracdo (preferencialmente);
e Mais de 3 anos de experiéncia em fungdes similares;

e Mais de 1 ano de experiéncia de trabalho em contextos similares.
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3.2.Competéncias transversais

e Elevada proatividade, autonomia e dinamismo;

e Capacidade de organizacdo, planificacdo e cumprimento de prazos;

e Competéncias de comunicacao e de analise de informacao;

e Capacidade de lideranca e gestdo de equipas;

e Capacidade de transmitir conhecimento e competéncias a equipa, num contexto de formagdo prdtica e
continua;

e Capacidade de trabalhar em ambientes multiculturais, vontade e entusiasmo em trabalhar em condig¢es por

vezes desafiantes.

3.3.0Outras

Dominio MS Office;

¢ Nivel avangado (min. nivel B2), escrito e falado, da lingua portuguesa (obrigatério);

Conhecimento do crioulo da Guiné-Bissau (preferencial);

Carta de condugdo de veiculos ligeiros.

4. OUTRAS INFORMAGOES

4.1. Sera uma oportunidade de:

e Fazer parte de uma organizacao multicultural de referéncia nos seus setores de atuagao;
e Desenvolver-se profissionalmente num ambiente desafiante e colaborativo;

e Fazer parte de uma equipa profissional e motivada.



