GOVERNO DA

GUINE-BISSAU MINISTERIO DA SAUDE PUBLICA

DIRECCAO-GERAL DA ADMINISTRAGAO DO SISTEMA DE SAUDE
GABINETE DO DIRECTOR-GERAL

Termos de Referencia

POSTO: Assistente Administrativo

SERVICO: Diregdo Geral de Administracao do Sistema de Salde (DGASS)
DURACAO: o contrato tera a duracdo de 2 anos renovavel (6 meses a fase
experimental)

01.- OBJETIVO GERAL

O Ministério da Saude Publica (MINSAP) pretende contratar um(a) Assistente
Administrativo (a) para apoiar a implementacdo das tarefas confiadas, assumindo um
papel preponderante na provisdao de servicos administrativos de boa qualidade,
assegurando deste modo uma actuacao eficiente de todas as areas de administracao
e gestao do MINSAP.

Estando previsto o aumento gradual do volume de recursos financeiros, humanos e
materiais nos préoximos tempos, justifica-se a contratacdao de pessoal técnico com
formacao especifica, com valéncias e competéncias comprovadas na drea de
organizacdo administrativa. A contratacdo de um Assistente Administrativo
enquadra-se dentro de uma estratégia organizacional visando a melhoria da
eficiéncia e eficacia nas multiplas opera¢des administrativas e financeiras previstas.
Alids, a contratacdo deste tipo de profissional dard ao MINSAP um conforto
necessario no controle das operac¢des administrativas que de uma forma geral
proporcionardao as outras dreas de gestdo uma dinamica integrativa das varias
funcdes administrativas indispensaveis ao bom funcionamento da instituicao.

02.- RESPONSABILIDADES DO ASSISTENTE ADMINIDTRATIVO

0 Assistente Administrativo ird desenvolver as suas atividades na Direcdo Geral da
Administracdo do Sistema de Saude (DGASS), sob a supervisdao directa do Director
Geral, com as seguintes atribuicdes e responsabilidades:

A) Dar suporte administrativo e técnico nas areas de administracdo, incluindo:

i. Programar e organizar a realizacdo de eventos e reunides rutinas da DGASS,
incluindo reunides com os servicos administrativos de recursos humanos, financas, e
planificacdo e coordenacdo, entre outros;

ii. Secretariar reunides e outros eventos;

iii. Redigir documentos utilizando redagado oficial;



Vi.

Vii.
viii.

GOVERNO DA

GUINE-BISSAU MINISTERIO DA SAUDE PUBLICA

DIRECCAO-GERAL DA ADMINISTRAGAO DO SISTEMA DE SAUDE
GABINETE DO DIRECTOR-GERAL

Digitar documentos incluindo o desenvolvimento de ‘demarches’ ligadas a tradugao
de documentos;

Apoiar a Direcgao-Geral e outros profissionais nos varios servigos administrativos em
geral;

Compilar a documentagdao necessaria a tomada de decisdo dos gestores da
organizagdo em assuntos e contextos varios;

Zelar pelo manuseamento de informacao confidencial;

Actuar no uso de maquinas de escritério, fotocopiadoras, computadores e os
programas usados;

. Dar apoio operacional para elabora¢do de manuais técnicos;

Participar na elaboracdo de projetos referentes a melhoria da administracao dos
servicos do MINSAP.

03. QUALIFICACOES DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Requisitos Profissionais:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
)]

Qualificagdo em administracdo ou gestao institucional ou outras areas afins;
Reconhecida experiéncia de trabalho, pelo menos 5 anos na darea de
assisténcia administrativa;

Experiéncia comprovada na utilizacdao do Microsoft Office, como MS Word
(conhecimentos basicos de layout e uso de estilos), Excel (bom) e PowerPoint
(bom);

Alto sentido de responsabilidade;

Habilidades organizacionais e de producao de relatérios, sinteses e actas de
encontros;

Fluéncia na lingua portuguesa tanto falada como escrita, com boa
compreensao, assim como expressdo (o dominio do Inglés e/ou Francés é uma
vantagem);

Predisposicdo e orientacao estratégica para executar multiplas tarefas dentro
da equipa;

Disponibilidade de trabalhar fora das horas normais de expediente;
Consciéncia e sensibilidade na gestao de ambientes multiculturais;
Flexibilidade e capacidade para ouvir e integrar as opinides dos outros
trabalhadores;

Capacidade de guardar sigilo profissional;

Honestidade e boa integridade profissional.

Requisitos adicionais:

Curriculum Vitae;

No acto da candidatura dever-se- 8 submeter duas cartas de referéncia;
Anexar Certificado de Habilitacao Profissional ou outros;

Carta de motivacao.
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NB: Apenas candidatos pré-selecionados serao contactados

Bissau, Fevereiro de 2021



