REPUBLICA DE ANGOLA
MINISTERIO DO ENSINO SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
PROJECTO DE DESENVOLVIMENTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA

TERMOS DE REFERENCIA
Secretaria(o) para a Unidade de Implementaciao do PDCT

I. Introducao

O Governo de Angola (Governo) recebeu um financiamento do Banco Africano de Desenvolvimento
(BAD) para custear o Projecto de Desenvolvimento de Ciéncia e Tecnologia (PDCT) e pretende
aplicar parte do valor acordado neste financiamento no recrutamento de um(a) Secretario(a) para
apoiar a Unidade de Gestdo do PDCT (UGP) na execugdo das suas tarefas administrativas.

O projecto visa contribuir para a diversificagdo da economia através da inovagdo cientifica e
tecnologica. Especificamente, o PDCT envolve: i) apoio as actividades de investigacdo cientifica e
tecnologica e ii) criagdo de um ambiente favoravel a ciéncia, tecnologia e inovacdo, esperando
essencialmente atingir os seguintes resultados:
= Construgdo e equipamento de um Parque de Ciéncia e Tecnologia (PCT);
» Financiamento de bolsas de estudo e de projectos de investigacao;
= Realizagdo de actividades de promocao e refor¢o da participacdo das mulheres em actividades
de ciéncia, tecnologia e inovacao;
= Aquisicdo de equipamento de laboratorio e capacitagdo de recursos humanos do ensino
secundario;
= Apoio a gestdo da propriedade intelectual.

Considerando as actividades acima indicadas, hd necessidade de se recrutar de um(a) Secretario(a)
para apoiar a UGP na condug¢@o dos processos administrativos.

I1. Responsabilidades da(o) Secretaria(o)
A(O) Secretaria(o) tera as seguintes responsabilidades:
= Realizar todo o trabalho administrativo da UGP;
» Organizar agendas, compromissos, reunides, documentos, comunica¢do, eventos e
conferéncias do Coordenador do Projecto;
= Assegurar a manutencao adequada dos registos e arquivo (fisico e electronico) de todos os
documentos do PDCT:
o Solicitar, organizar e digitalizar documentos oficiais (relatdrios, actas, minutas, notas,
cartas, etc);
o Controlar os arquivos de secretariado e prevenir o acesso e utilizagdo por pessoas
externas ao secretariado;
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o Seleccionar, arquivar e encaminhar as entradas e saidas de correspondéncia (fisica e
electronica).

Elaborar/redigir documentos (oficios, memorandos, cartas, convocatorias, comunicados,
actas, relatorios, etc);
Gerir o telefone geral do PDCT;
Planear, organizar e coordenar os procedimentos necessarios para realizagdo de reunides no
ambito do PDCT, incluindo questdes de logistica e protocolares;
Acolher e guiar os visitantes do PDCT aos gabinetes dos membros da UGP, apos a
identificacdo, conhecimento do objectivo da visita e consulta prévia;
Auxiliar os membros da UGP, fornecendo o apoio logistico para viagens em missao de servigo
dentro e fora do pais;
Apoiar na preparagao de eventos organizados pelo Projecto;
Gerir o stock dos consumiveis, incluindo os bens de consumo da UGP;
Gerir o inventario de activos de escritdrio manter a lista de inventario actualizada, organizar
a disposi¢d@o adequada de material de escritorio obsoleto e de excedente de activos, em
consonancia com as politicas e os procedimentos relevantes do PDCT;
Coordenar a organizacdo das deslocagdes dos membros da UGP e a deslocagdo do motorista
numa base didria para garantir a utilizagdo adequada dos recursos de transporte e para melhor
atender as necessidades do projecto e manter o registo de forma sistematica para controlar a
quilometragem, o consumo de combustivel, seguros e manuten¢do de cada veiculo;
Garantir sigilo profissional sobre assuntos e documentos confidenciais do projecto;
Executar outras tarefas relevantes para o éxito do projecto, atribuidas pelo Coordenador do
Projecto.

II1. Qualificacdes e Experiéncia da(o) Secretaria(o)
A(O) Secretaria(o) deverd ter nacionalidade Angolana e cumprir no minimo com os seguintes

requisitos:

IVv.

Licenciatura em Secretariado, Administragao, Gestao ou outras areas afins;

Formagdo em Secretariado ou outras areas afins;

Minimo de 5 anos de experiéncia profissional relevante (ex. Secretaria de projectos/empresas/
instituicdes);

Excelente capacidade de comunicagdo (falada e escrita), organizagdo e boa apresentacao;
Forte sentido de responsabilidade, capacidade de relacionamento interpessoal e de trabalho
em equipa;

Capacidade para realizar varias tarefas ao mesmo tempo num ambiente de rapida evolugao e
cumprir prazos;

Excelente dominio da lingua inglesa e portuguesa (escrita e falada);

Excelente conhecimento de informatica na optica do utilizador (Microsoft Office), programas
de e-mail, calendario e outras ferramentas de comunicagao.

Caracteristicas da(o) Secretaria(o)

Ser cidada(o) Angolana(o);

Sentido de organizacdo, de responsabilidade, de andlise e de observacao;
Dinamismo, pro-actividade, comunicatividade;

Capacidade de trabalhar em ambientes adversos e exigentes;
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= (apacidade de trabalhar em equipa;
= Honestidade, integridade e discrigao;
= Disponibilidade em trabalhar em horarios adversos.

V. Critérios de seleccio e as respectivas ponderacoes

Critérios Peso (%)

C1- Licenciatura em Secretariado, Administragdo, Gestdo ou outras areas afins 25
C2- Formagao em Secretariado ou outras areas afins 20
C3- Minimo de 5 anos de experiéncia profissional relevante (ex. Secretaria de ’5
projectos/empresas/ institui¢des)

C4- Excelente capacidade de comunicagdo e dominio da lingua inglesa e portuguesa 15
(falada e escrita)

C5- Excelente conhecimento de informatica na Optica do utilizador (Microsoft 15

Office), programas de e-mail, calendério e outras ferramentas de comunicagao

Os resultados da classificacdo serdo atribuidos de acordo com a pontuagdo obtida pelos candidatos.
A pontuag¢do minima de qualificagdo ¢ fixada em 70.

Intervalo de Pontuacio e Classificacao
0-499 50-69.9 70-79.9 | 80-89.9 | 90-99.9 100
Nao conforme Abaixo de Médio Médio Bom Muito Bom | Excelente

A metodologia de avaliagdo, de acordo com os critérios acima, consiste em 2 fases: 1) Avaliacao
Curricular (AC) e 2) Entrevista (E). A Pontuagdo Final (PF) ¢ obtida a partir da média ponderada da
pontuacao em cada fase: PF = 0.7(PAC) + 0.3(PE), onde:

PAC=0.25(AC1) + 0.20(AC2) + 0.25(AC3) + 0.15(AC4) + 0.15(ACS)

PE =0.25(E1) + 0.20(E2) + 0.25(E3) + 0.15(E4) + 0.15(ES)

Sendo que ACn e En sdo atribuidos pelos avaliadores a cada critério, para um determinado candidato.
A pontuagdo minima de qualificagdo aplica-se a ambas as fases. Ou seja, se um candidato obtiver
menos de 70 pontos em qualquer fase, o Candidato ¢ classificado como "Abaixo de Médio".

VI. Duracao
O cargo tem a duracdo de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado até a conclusio do Projecto, mediante
avaliagdo positiva do Coordenador do Projecto, e ap6s acordo entre as partes.

VII. Regime
O cargo sera exercido em regime de tempo integral (minimo 8h/dia, das 8h as 16h).

VIII. Local de Trabalho

O local de trabalho seré nas instalagdes do Projecto de Desenvolvimento da Ciéncia e Tecnologia,
actualmente sito na Avenida Ho Chi Minh, 201, Centro Nacional de Investigacao Cientifica (CNIC),
Maianga - Luanda — Angola.
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