MULHERES
TERMO DE REFERENCIA
Assistente de Programa
l. Informacao sobre o posto
LOCAL: Brasilia, DF, Brasil
Prazo de candidatura: De 01 a 09 de julho de 2015
Tipo de contrato: Service Contract - SB3
Nivel do Posto Assistente de Programa
Idioma (s) exigidos: Portugués, Espanhol e Inglés
Data prevista de inicio (data em que a/o candidata/o deve comecgar | 01/08/2015
a trabalhar):
Data prevista de fim: 30/07/2016
Com possibilidade de extensdo
Supervisor/a Gerente de Programas

ll. Contexto organizacional

A ONU Mulheres, fundamentada na visdo de igualdade consagrada na Carta das Na¢Ges Unidas,
trabalha para a eliminagdo da discriminagdo contra as mulheres e meninas; o empoderamento das
mulheres; e para atingir a igualdade entre mulheres e homens como parceiros e beneficidrios de
desenvolvimento, direitos humanos, a ac¢do humanitaria, paz e seguranca.

Sob a orientacdo e supervisdo direta da Gerente de Programas da ONU Mulheres, a/ o Assistente de
Programa fornece apoio administrativo a area de Programas da ONU Mulheres Brasil.

lll. Fungdes / Principais Resultados Esperados

Resumo das fungGes-chave: A/o assistente serd responsavel por prestar assessoria operacional ao
projeto, em especial (mas ndo limitada) as seguintes atividades:

Apoio a formulagdo de estratégias para area de Programas

Apoio a gestdo da area de Programas

Apoio administrativo a drea de Programas

Apoio a mobilizagdo de recursos

Apoio a gestdo de conhecimento produzida ao longo da implementag¢ao de projetos.
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1. Fornecer apoio a formulagdo de estratégias para para area de Programas com foco na realizagao
dos seguintes resultados:
= Coleta, andlise e apresentagao de informagdes para a identificacdo de areas que
necessitem de suporte e para formulagdo/ implementacdo de projetos
= Assisténcia na elaboragao de relatérios de progresso, planos de a¢do e relatérios finais
dos projetos;




Fornecer apoio eficaz a gestao de projetos com foco na efetivacao dos seguintes resultados:

Geracao de relatérios de gastos de projetos no sistema Atlas.

Atualizacdo mensal das planilhas de controle financeiro e assisténcia na preparacao de
relatérios.

Coleta de documentos para cadastramento ou atualizacao de
fornecedor@s/beneficiari@s (vendors) e acompanhar a sua devida aprovacdo e
efetivacdo no sistema.

Criacdo de requisicdes no sistema Atlas, bem como acompanhamento do processo até
seu pagamento (solicitar aprovagao do gerente de projetos, encaminhar requisicao
aprovada para a Assistente Administrativa criar a ordem de compra/PO).

Preparacdo de modelos e documentacgao de apoio para pagamentos (PO, non-PO
vouchers) para os Projetos.

Revisdo dos relatdrios financeiros submetidos por contrapartes.

Levantamento e sistematiza¢do de informacgGes para auditoria.

Fornecer suporte administrativo a Unidade de Programa com foco na efetivacdo dos seguintes
resultados:
Apoio administrativo a organizacdo de conferéncias, workshops, realizacdo de
treinamentos, encontros técnicos, semindrios, entre outros, incluindo providéncias
relacionadas as viagens, transportes e hospedagens nacionais e internacionais;
Obter cotacdes para todos os processos de aquisicdo de bens e servicos
(micropurchasing), bem como para viagens e acompanhar os processos até sua
conclusdo;
Assisténcia na realizacdo de reunides locais ou externas;
Manutencg3o de arquivos na Unidade de Programa / cépia impressa e arquivamento
eletronico de toda a documentagao de apoio e documentos dos projetos.

Apoiar a mobilizagdo de recursos com foco na realizacdo dos seguintes resultados:
Revisdo dos acordos de financiamento e documentacdo de suporte, apoio a gestdo de
sistema interno de acordos de financiamento e apoio ao gerenciamento das
contribuicGes no sistema Atlas.

Dar suporte na construcdo de conhecimento e partilha de conhecimentos no Escritorio da ONU
Mulheres no Brasil com foco em atingir os seguintes resultados:

Participacdo nos treinamentos para a equipe de operacdes / programas.

Contribuicdo para as redes e comunidades de gestdo de conhecimento.

Sistematizacgdo e atualizacdo de dados e informacdes financeiras precisas tém um impacto sobre a
qualidade e implementacdo dos programas da ONU Mulheres. Uma abordagem eficiente orientada
para as parecerias tem impacto na imagem da ONU Mulheres no pais.




Competéncias Corporativas:

Demonstrar compromisso com a missao, visao e valores da ONU Mulheres.

Demonstrar integridade perante os modelos e valores éticos da ONU;

Dispor da sensibilidade e adaptabilidade aos valores e diferencas culturais, de género,

religido, raca, nacionalidade e geracionais.

Competéncias Funcionais:

Gestdo de Conhecimento e da Aprendizagem
Partilhar experiéncia e conhecimento; Promover a cultura do aprendizado e o
bom ambiente no escritdrio por meio da lideranga e de exemplo pessoal;
Trabalhar continuamente e ativamente para o desenvolvimento do
conhecimento pessoal, agir neste plano de aprendizagem e aplicar os novos
conhecimentos adquiridos;

Desenvolvimento e Efetividade Operacional
Demonstrar capacidade de executar uma variedade de tarefas padrao
relacionadas com gestdo de resultados, incluindo a triagem e coleta de dados e
documentacdo de programas / projetos.
Demonstrar capacidade de fornecer subsidios para os processos relacionados
com os projetos.
Demonstrar conhecimento sobre gestdo orientada para resultados
Demonstrar capacidade de auto-gestao.
Demonstrar capacidade de focar nos resultados e responder de forma positiva
aos desafios.
Demonstrar boas habilidades conceituais, analiticas e de comunicacao.
Abordar o trabalho com energia e uma atitude positiva e construtiva.
Permanecer calma/o, sob controle e bem humorada/o, mesmo sob press3o.

Educacdo: Obrigatério - Nivel médio

Desejavel - Nivel superior em Administragdao, Economia, Ciéncias Sociais
ou Humanas e/ou Especializacdo em Contabilidade ou Financas.

Experiéncia: Obrigatdrio - Experiéncia profissional de 3 a 5 anos em trabalho
administrativo ou em programas de desenvolvimento a nivel nacional
ou internacional

Obrigatdrio - Conhecimento em informatica (pacote office), gestdo de
informacdo em plataformas de gestdo online e sistematiza¢do de dados
e informacdes;

Desejavel - Experiéncia na organizacao técnica e logistica de reunides,
seminadrios e treinamentos.

Desejavel - Experiéncia em monitoramento de contratos, projetos e
acordos;




Desejavel - Conhecimento do sistema operacional e financeiro utilizado
pela ONU mulheres: ATLAS

Linguas: Obrigatdrio - Fluéncia e boa redacao em portugués.

Desejavel - Fluéncia em inglés e/ou conhecimentos de espanhol.

As candidaturas serdo avaliadas segundo critérios listados abaixo:

Critério Peso
Nivel superior em Administracao, Economia, Ciéncias Politicas e Ciéncias Sociais 20
e/ou Especializacdo em Contabilidade ou Financas

Experiéncia na organizagao técnica e logistica de reuniGes, seminarios, capacitacées 25
e treinamentos.

Experiéncia em monitoramento de atividades decorrentes de contratos, projetos e 25
acordos;

Conhecimento do sistema operacional e financeiro utilizado pela ONU mulheres: 10
ATLAS

Fluéncia em inglés e/ou conhecimentos de espanhol. 20
TOTAL 100

Primeira fase: Shortlist das candidaturas com base nas qualificacdes obrigatdrias exigidas.
Segunda fase: Analise das candidaturas por uma Comité de Selecdo. Classificacdao baseada nos
critérios acima especificados.

Terceira fase: Prova escrita, caso o Comité de Selecdo considere necessario.

Quarta fase: Entrevista, caso o Comité de Selecdo considere necessario.

No final da ultima fase, o resultado sera informado e a/o candidata/o selecionada/o deve apresentar
os seguintes documentos:

- Cépias dos diplomas e certificados.

- Cépias do RG e CPF, ou outro documento de identificagdo com foto e assinatura.

- Prova da titularidade de uma conta bancdria.

- Formuldrio de Fornecedor preenchido e assinado.

Os candidatos devem enviar modelo P11 preenchido (disponivel no hiperlink:
http://www.onumulheres.org.br/wp-content/uploads/2013/01/P_11 form_UNwomen-doc-
PORTUGUES-rev.doc ) e carta de candidatura para unwomenbra.hr@unwomen.org até 9 de julho
de 2015. Indique na linha de assunto: "Assistente de Programas "

Candidaturas com documentag¢ao incompleta ndo serao consideradas.



mailto:unwomenbra.hr@unwomen.org

Devido ao grande nimero de pedidos recebidos, apenas a/o candidata/o selecionada/o (s) sera
notificada/o. Quaisquer perguntas ou duvidas sobre o processo seletivo devem ser enviadas para
unwomenbra.hr@unwomen.org Favor, indique na linha de assunto: "Pergunta: Assistente Programa"

As/Os candidatas/os com o emprego em instituicdes publicas terdo de apresentar provas de licenga
sem vencimento.

Nao poderao ser candidatas pessoas cujos membros da familia sdo funcionarios das Na¢cdes Unidas
(mae, pai, irm3, irmao, filho ou filha).

As/Os candidatas/os devem ser brasileiras/os, ou ter permissdo para trabalhar no Brasil.
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