CONVITE A APRESENTAGAO DE CANDIDATURAS

Titulo do cargo: ESPECIALISTA RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO

Referéncia: 003/CEEAC/COM/SG/DCRPP/2026

Data de publicacdo: Sexta-feira, 29 de Maio de 2026

Prazo para apresentacdo de candidaturas: quarta-feira, 29 de Julho de 2026, as 16h00
Local de trabalho: Libreville, Gabio

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

CONTEXTO DO CARGO
Departamento Secretariado-Gel-'al )
Direcgao Comunicacgao, Relagdes Publicas e Protocolo
Servico Servico de Protocolo, Acolhimento e Cerimonial
Categoria Pessoal de quadros internacionais (Categoria PEB)

Internamente:

- Gabinete do Presidente da Comisséo;

- (Gabinete do Vice-Presidente;

- Comissarios e Directores;

- Todos os Departamentos, Direcgdes e Servicos;

- Instituicbes especializadas, agéncias de execucio e gabinetes de ligacao
da CEEAC;

- Comité do Pessoal;

Relagdes Funcionais .
- Todo o pessoal da Comissao.

A nivel externo:

- Protocolos de Estado dos Estados-Membros;

- Missdes diplomaticas e consulares;

- Organizagdes internacionais e parceiros técnicos e financeiros;
- Autoridades administrativas, de seguranca e aeroportuarias;

- Prestadores de servigos protocolares e de eventos.

FUNCOES DO CARGO

Sob a autoridade do Director de Comunicagéo, Relagdes Publicas e Protocolo, bem como do Chefe do
Servico de Protocolo, Acolhimento e Cerimonial, o/a Especialista responsavel pelo Protocolo tem como
missao assegurar a preparacao, organizagao, coordenacao € acompanhamento das actmdades protocolares,
cerimoniais e diplomaticas da Comissao da CEEAC.

Zela pelo respeito das regras de precedéncia, dos usos diplomaticos, bem como- pela qualldade do

FENN

acolhimento e do acompanhamento de personalidades e delegagdes oficiais.
AV,
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PRINCIPAIS ATRIBUICOES
O/A Especialista Responsavel pelo Protocolo &€, nomeadamente, responsavel por:

- preparar e coordenar as cerimodnias oficiais, audiéncias, reunides estatutarias, conferéncias e
eventos de alto nivel;

- assegurar o acolhimento, 0 acompanhamento e a assisténcia protocolar dos convidados de honra;

- velar pela aplicacao das regras de precedéncia e dos usos diplomaticos e consulares;

- participar na organizagao logistica das missées e deslocacgdes oficiais;

- assegurar a ligagao com os servigos de protocolo dos Estados-Membros e dos parceiros;

- preparar os programas de estadia, notas protocolares e documentos cerimoniais;

- acompanhar as questdes relativas aos privilégios e imunidades diplomaticas e facilidades
protocolares;

- contribuir para a organizagao de recepc¢oes oficiais e eventos institucionais;

- assegurar o acompanhamento da correspondéncia protocolar;

- participar na gestao dos convites oficiais e das listas de precedéncia;

- apoiar as actividades de comunicacao institucional relacionadas com eventos oficiais;

- executar quaisquer outras tarefas da sua competéncia que Ihe sejam atribuidas pela hierarquia.

Possuir um diploma de ensino superior de nivel Bac+5 ou equivalente em Relagbes
Formagao Internacionais; Direito Internacional; Diplomacia; Ciéncias Politicas ou qualquer
outra area relacionada.

Ter uma experiéncia profissional de, pelo menos, oito (8) anos nas areas do
protocolo diplomatico, das relagdes internacionais, da organizacdo de eventos
Experiéncia oficiais ou da administrac&o internacional, em conformidade com as disposi¢des do
Estatuto do Pessoal da CEEAC.

- Conhecimento do funcionamento das organizages internacionais e
multilaterais;

- Bom dominio das regras protocolares e do cerimonial diplomatico;

- Conhecimento dos usos administrativos, diplomaticos e consulares;

- Bons conhecimentos sobre os Estados-Membros da CEEAC;

- Dominio da organizag&o de conferéncias e reunides internacionais;

- Boa cultura geral e institucional;

- Dominio de pelo menos, duas (2) linguas oficiais da CEEAC (inglés e
francés obrigatérios).

Conhecimentos

- Excelentes capacidades organizacionais;

- Dominio das técnicas de acolhimento e gestao de personalidades;
Competéncias - Capacidades de redacc¢ao e relacionamento interpessoal,
técnicas - Capacidade para trabalhar num ambiente multicultural;

- Dominio das ferramentas de escritérios e digitais;

- Capacidade de planeamento e coordenacao.

- Elevado sentido de discricdo e confidencialidade,

- Cortesia, diplomacia e apresentagao irrepreensivel;
Competéncias - Capacidade de resposta e disponibilidade;
comportamentais - Espirito de equipa;

- Resisténcia ao stress e capacidade de trabalhar sob pressao;
- Capacidade de iniciativa e antecipacao.
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Remuneragdo Salario e beneficios de acordo com a tabela salarial da CEEAC.

Ser cidaddo de um Estado-Membro da CEEAC;

Gozar dos seus direitos civis e ser de boa conduta;

Nao ter sido condenado por qualquer crime incompativel com as fungées;
Ter pelo menos vinte € um (21) anos de idade e, no maximo, cinquenta e cinco

(55) anos.

Estado civil e género

As candidaturas femininas sdo encorajadas.

- Ter boa conduta e oferecer garantias de integridade, nomeadamente por nao
ter sido condenado por crime, por delito contra a probidade ou, de um modo
mais geral, por infraccdo que tenha acarretado pena de prisdo efectiva
superior a trés (3) meses;

- Serreconhecido como apto para exercer as fungdes relacionadas com o cargo

a preencher, na sequéncia de um exame meédico.

Boa conduta,
aptidoes fisicas e
intelectuais

- Uma carta de candidatura indicando as razoes da sua candidatura;
- Um curriculum vitae detalhado, incluindo os dados completos do candidato (nome e apelido, morada,

telefone, e-mail);

- Um certificado de nacionalidade ou qualquer outro documento que comprove a nacionalidade;

- Uma copia da certiddo de nascimento ou de sentenca judicial que a substitua;

- Um extracto do registo criminal (boletim n.® 3) com menos de trés meses;

- Copias autenticadas dos diplomas e titulos académicos ou universitarios;

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

- Um atestado médico de aptidao fisica e intelectual emitido por um médico credenciado, atestando que
o candidato esta apto a ocupar o cargo a que se candidata e nao sofre de qualquer afec¢do susceptivel
de prejudicar a saude de terceiros

- Os dados completos de trés pessoas de referéncia, sem qualquer lago de parentesco, que possam
atestar as qualidades profissionais e morais do candidato.

O processo completo, com a referéncia: 003/CEEAC/COM/SG/DCRPP/2026

e o titulo do cargo «ESPECIALISTA RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO», deve ser enviado
exclusivamente por via electronica, para o seguinte enderecgo: recrutements@ceeac-eccas.org, 0 mais
tardar até quarta-feira, 29 de Julho de 2026, as 16h00.

Nota: A apresentagdo de documentos falsificados ou de informag¢oes erradas implica a rejeicao da
candidatura apresentada. Além disso, constitui motivo para despedimento sem- pré-aviso nem | ‘\:G.k
indemnizagdo ap6s a contratagio. ?@\
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