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A APELO A CANDIDATURAS

S

Titulo do Cargo: Director(a) de Recursos Humanos e Meios Gerais
Referéncia: 0010./CEEAC/COM/DRHMG/2025
Prazo de entrega da candidatura: 29 de Agosto de 2025

Local de Trabalho: Libreville, Gabio

Tipo de Contrato: Contrato a termo certo de trés (3) anos, renovavel

Departamento Secretaria-Geral

Direccao Recursos Humanos e Meios Gerais
Relagoes - Todas as Direcgdes da CEEAC

Funcionais

- Administragéo do Trabalho e Seguranca Social (CNSS

O(A) Director(a) de Recursos Humanos e Meios Gerais tem como missao definir a politica de gestao
de recursos humanos, em estreita colaboragao com os departamentos da Comissao, e fcompanhar
e avaliar a sua implementacao.

Elaborar e acompanhar a execucdo da politica de RH da Comunidade;

- Gerir a administrag&o e o desenvolvimento de RH da Comisso e das Instituicde
Especializadas;

- Elaborar, implementar e avaliar politicas de formacéo e capacitacao;

- Conduzir a gestao previsional de empregos e competéncias (GPEC);

- Promover actividades culturais, sociais e desportivas;

- Instruir processos disciplinares;

- Supervisionar compras e gestéo de equipamentos:

- Implementar e executar procedimentos de aquisi¢éo:

- Garantir o abastecimento e manutengao das infraestruturas:

- Gerir relagdes com fornecedores:

- Zelar pela seguranca de bens e pessoas;

- Organizar o arquivo de documentos administrativos e financeiros:

| - Coordenar recursos humanos e materiais para atingir objectivos:

- Supervisionar a equipa e garantir os relatérios de actividades:

- Definir objectivos dos servigos sob sua responsabilidade:

- Elaborar e acompanhar o orcamento da Direcgao;

Avaliar pessoal periodicamente e propor formacgdes;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e procedimentos;

- Organizar o arquivo documental da area de RH e Meios Gerais.
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Formacao

Ser titular de um diplom

(Mestrado) em Gestao de Recursos Humanos, Ciéncias Soci |
Organizagées, Direito Social, Direito do Trabalho ou Psicologi§

a de ensino superior equivalente a 5 ados de estudo

organizacdo nacional ou internacional.

Ter pelo menos oito (8) anos de experiéncia profissional eth funcdes de

Experiéncia responsabilidade similar (cf. artigo 13.° do Estatuto do Pessoal da CEEAC) numa

Conhecimentos

Africa Central e Estados Membros da CEEAC:
GRH: psicologia, direito do trabalho, gestdo, admifistragso de
pessoal, recrutamento, remuneragdo, desenvollimento de
competéncias (formagéo), GPEC (gestio previsional d empregos e
competéncias), etc.;

Legislacdo e regulamentagao do trabalho / Legislagao spcial e fiscal/
Seguros;

Gestéo das relagtes laborais, nomeadamente com o pais sede;
Mecanismos de remunerag&o e previdéncia:

Ferramentas e procedimentos administrativos dé Recursos
Humanos;
Cadigo e Procedimentos da Caixa Nacional de Segufang¢a Social
(CNSS) e da CNAMGS;
Gestao de stock;

Gestéo dos meios gerais;
Dominio de pelo menos uma das quatro (4) linguas da [Comunidade
(Inglés, Espanhol, Franceés, Portugués). O dominio denoutra lingua

da Comunidade sera uma mais-valia.

Competéncias
Técnicas

Possuir competéncias profissionais e de gestao avancaglas;
Ter capacidade para conceber, planear, supervisionp
grandes equipas, quando necessario;

Boa comunicagéo escrita e oral;

Ter competéncias em auditoria dos processos de
responsabilidade (Administracdo, Remuneragéo, Relacges laborais,
etc.); '

Bom dominio dos procedimentos de gestso de pessoal;
Saber identificar as declaragdes legais e sociais
relativas a folha de pagamento:

Saber elaborar dossiers de declaracdo anual de salariog:
Boas capacidades para criar e manter boas relacées con
e com a administracao local;
Saber liderar projectos e estudos:
Bom dominio das ferramentas informatic !
PowerPoint e aplicacdes especificas das areas é tﬁb‘“““ \ ’%
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- Ser capaz de trabalhar sob pressdo e em uma equipa j\ulticulturai;
- Ter um forte sentido de organizagdo, autonomiia e boas
competéncias relacionais:
- Ter espirito de iniciativa e capacidade de antecipacao;
- Ter capacidade para trabalhar em espirito de franca colaboracao
com os demais servigos da Comissdo em geral;
Competéncias - Ter facilidade de contacto, escuta activa e bog
Comportamentais interpessoais; '
- Ter sentido ético, discricdo e respeito pela confidencial
- Ter espirito de inovag&o e criatividade: '
- Ter sentido de organizag&o, gestéo do tempo e rigor;

julgado ou
de interdico definitiva ou temporaria de exercer umé actividade,
proferida por um tribunal.

Remuneracgao De acordo com a grelha salarial da CEEAC

- Ser nacional de um Estado-membro da CEEAC;

Nacionalidade e - Na&o ter usado outra nacionalidade em candidaturas
género CEEAC;

Incentiva-se a candidatura de mulheres.

Anteriores a

- Uma Carta de motivacao;

- Um Curriculo detalhado com informagées completas de contacto (nome e sobrenome,
morada, telefone, fax, e-mail);

- Um Certificado de nacionalidade:

- Uma Certidéo de nascimento ou documento legal equivalente;

- Um Certificado de registo criminal (boletim n°3) emitido ha menos de trés mes ;

- Copias autenticadas dos diplomas e titulos académicos ou universitarios;

- Certificados de trabalho e documentos que comprovem as referéncias profissiohais;

- Um Certificado médico emitido por um médico credenciado, atestando que o cahdidato esta
apto para o cargo e nédo apresenta qualquer condigao que possa por em riscoja salude de
terceiros;

- A ldentificagdo completa de trés pessoas de referéncia, sem lagos de parentesco, que
possam atestar as qualidades profissionais e morais do candidato.

O dossier completo, com a referéncia N° 010/CEEAC/COM/PR/IDRHMG e o titulo do cargo
“DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS E MEIOS GERAIS” deve r enviado

exclusivamente por via eletronica ara:recrutements@ceeac-eccas.org até ad dia 29 de

Agosto de 2025 as 15 horas 30 "7 £,

8P 2112
Abreville - Gabon / :
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