TERMOS DE REFERENCIA

Contratacao de Assistente Administrativo(a) para o projeto “SVNA-STP: Sistema de

vigilancia nutricional e alimentar” em Sdo Tomé e Principe

A Helpo é uma Organizagdao Ndo Governamental para o Desenvolvimento, sem fins lucrativos,
de Direito Portugués, nascida em novembro de 2007. E uma Organizac3o laica e apolitica que
leva a cabo programas de apoio continuados, desenvolvimento comunitdrio, educagdo para o
desenvolvimento, educagao para a saude e assisténcia em salde em multiplos paises do
hemisfério norte e sul do mundo. Com um foco na saude nutricional a Helpo tem vindo a
implementar os seus projetos em S3o Tomé e Principe, Mo¢ambique, Guiné-Bissau e Portugal,
tendo como parceiras instituicdes governamentais e sendo financiados, entre outros, pelo
Camoes I.P, Fundac¢do Calouste Gulbenkian, UNICEF, WFP, CPLP e a Dire¢do Geral da Saude —

Portugal.

Descri¢cdo do projecto

O projeto “SVNA-STP: Sistema de vigilancia nutricional e alimentar” em S3o Tomé e Principe,
implementado pelo Camdes |.P e pela ONGD HELPO, pretende implementar um Sistema de
Vigilancia Nutricional e Alimentar (SVNA), com vista a fornecer informag¢des regulares e
atualizadas sobre os estado nutricional da populagdo santomense e os fatores que as
influenciam de forma a promover a¢cbes e estratégias regulares, atualizadas e de caracter
universal que contribuam para a melhoraria do estado nutricional e de salde global da
populacdo santomense. Assim, o SVNA serd um mecanismo de transferéncia de dados
alimentares e nutricionais para a agao através da formulagdo, alteracdo e aplicacdo da politica

alimentar e nutricional do pais.

Objetivo geral do cargo

O/A Assistente Administrativo(a) é responsavel pelo apoio administrativo do projeto em geral e
no terreno. Reporta ao Coordenador Nacional de Projetos em S3ao Tomé e Principe e a Gestora

do Projeto SVNA-STP.



Requisitos

Nacionalidade sdo-tomense (Obrigatério);

- Ensino secundario completo (122 classe);

— Conhecimentos de informatica na dtica do utilizador, em especial de Word e Excel;

— Conhecimentos gerais de contabilidade;

- Boa fluéncia escrita e oral;

- Excelente capacidade de andlise e aten¢do ao detalhe;

— Postura dindmica e proativa;

— Capacidade de iniciativa e de autonomia na realizagdo do trabalho;

— Capacidade de trabalho em equipa, em articulagdo com diferentes interlocutores,
responsaveis pelos diversos projetos e servigos da institui¢do;

- Capacidade de organizac¢do e de gestdo do tempo;

- Capacidade de automotivacdo e autoaprendizagem;

— Capacidade de analise de problemas e de formulagdo de estratégias.

— Flexivel no desempenho das suas fungdes.

- Dominio da Lingua Portuguesa e valoriza-se o dominio da lingua inglesa;

— Registo criminal atualizado, e a Helpo reserva-se ao direito de realizar uma verificacdo de
antecedentes e referéncias.

FungOes e Responsabilidades

- Apoio logistico e de secretariado;

- Atendimento telefdénico e presencial;

- Classificagdo, digitalizacdo e arquivo de documentacgao;

- Apoiar nas compras e/ou gestdo de encomendas de economato, consumiveis, produtos de
limpeza, entre outros;

- Apoiar na manutencgao e organizagao do espaco do SVNA, nomeadamente dos espacos
alugados;

- Outras tarefas inerentes a fungao.



Capacidades Pessoais
Ser capaz de trabalhar com uma equipa multicultural, estabilidade emocional, honestidade,
adaptabilidade, pensamento estratégico e capacidade de lidar com o stress. Flexibilidade no

desempenho das suas fungdes.

Duracgdo do contracto: 12 meses, com Inicio previsto para 01/03/204.
Localizagdo do posto: Cidade de S3o Tomé em STP com deslocagdes regulares aos distritos.

Os (As) interessados(as) deverdo enviar Curriculum Vitae atualizado, uma carta de motivagao
com indicacdo de duas pessoas de referéncia para o enderego de e-mail ritasequeira@helpo.pt

até ao dia 20 de fevereiro de 2024, indicando no assunto do e-mail “Candidatura a Assistente
Administrativo- SVNA”.

A candidatura também pode ser entregue na sede da Associacdao Helpo, num envelope dirigido
a:

- Entidade: Associag¢do Helpo
- Ao cuidado: Rita Sequeira — Coordenadora do Projeto
- Assunto: Candidatura Assistente Administrativo

E entregue no seguinte endereco: Bairro Dolores (Antiga Discoteca) - Agua Grande, S30 Tomé,
de 22 a 62 feira das 08h as 17h.

Em caso de duvidas, contatar através do telefone (+239) 997 4255.

A analise curricular tem carater eliminatério e apenas os candidatos pré-selecionados serdo

contactados para a realizacdo da entrevista

Incentiva-se a candidatura do género feminino




