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República de Moçambique

Ministério da Ciência e Tecnologia
Termos de Referência (TOR) para 

Assistente Administrativo do Programa Nacional dos Centros Multimédia Comunitários (CMCs)

21 de Janeiro de 2010
INTRODUÇÃO

O Ministério da Ciência e Tecnologia e o Ministério dos Transportes e Comunicações estão a implementar o Projecto de Infra-estrutura de Comunicação e de Governo Electrónico de Moçambique (Projecto MEGCIP), financiado pelo Banco Mundial. Este projecto pretende contribuir para os esforços do Governo de Moçambique na implementação de iniciativas prioritárias da Estratégia de Implementação da Política de Informática, da Estratégia de Governo Electrónico, e da Estratégia de Telecomunicações. As actividades do projecto centram-se nas seguintes três áreas principais, cada uma delas constituída por um número de sub-projetos e abrangendo uma série de serviços e instituições públicas:
· Assistência Técnica às instituições nacionais ligadas a Tecnologias de Informação e Comunicação (TICs);
· Apoio ao desenvolvimento de Infra-estruturas e Serviços de Conectividade; 

· Apoio no estebelecimento de Plataformas e sisetmas de Governo Electrónico.
Para garantir uma gestão eficiente e transparente dos fundos do MEGCIP, o Ministério da Ciência e Tecnologia (MCT) pretende contratar um profissional qualificado para o posto de “Assistente Administrativo” do Programa Nacional dos Centros Multimédia Comunitários (CMCs).
OBJECTIVO

O objectivo principal do posto de Assistente Administrativo é o de assistir de forma eficiente e satisfatória o Coordenador do Programa Nacional dos Centros Multimédia Comunitários (CMCs) na realização com sucesso das responsabilidades e tarefas de coordenação deste programa.
ÂMBITO DO TRABALHO 
O Assistente Administrativo(a) será responsável pelo apoio administrativo na implementação e gestão do Programa. Irá desempenhar funções de secretariado e assistência administrativa ao Coordenador do Programa Nacional dos Centros Multimedia Comunitários (CMCs), incluindo a elaboração de cartas, actas, minutas e relatórios do projecto, bem como na organização de viagens e de visitas de trabalho. O Assistente Administrativo(a) irá desempenhar as suas funções sob a supervisão directa do Coordenador do Programa Nacional dos CMCs.
Tarefas e responsabilidades essenciais:

O Assistente Administrativo tem as seguintes responsabilidades e tarefas que devem ser realizadas a tempo inteiro e visam garantir garantir processos eficientes de boa administração do projecto.
· Compilar relatórios, documentos e estudos relativos ao programa;

· Organizar todos documentos e cartas relativos a implementação do programa em arquivos;

· Preparar toda a documentação administrativa do programa;
· Dar seguimento a todas as actividades do programa;

· Secretariar as reuniões caso seja solicitado; e

· Elaborar relatórios e sínteses das reuniões.

QUALIFICAÇÕES, CONHECIMENTO E EXPERIÊNCIA NECESSÁRIOS:
O candidato ao posto de Assistente Administrativo deve ter:

· Bacharelato ou Licenciatura em Ciências Sociais, Administração Pública, Secretariado, Gestão Administrativa ou áreas afins;
· Pelo menos três anos de experiência como Secretario/a ou Assistente Administrativo/a;
· Conhecimentos na área de informática (Microsoft Office, Internet);
· Familiarização com os procedimentos do Banco Mundial e outros doadores é uma vantagem;
· Competência profissional e habilidade administrativa;
· Ler e escrever muito bem em língua Portuguesa e possuir um excelente domínio da língua Inglesa;
· Boas relações interpessoais. 
DURAÇÃO DO CONTRATO:
O candidato qualificado estará baseado em Maputo. O contracto inicial será de um ano com a possibilidade de extensão. O período probatório será ajustado.

A remuneração será negociada de acordo com as qualificações e experiência do candidato e os valores de mercado. 

A data de inicio será 01 de Abril de 2010 ou antes.

Os candidatos interessados deverão enviar as suas candidaturas com o título “Coordenador Nacional do Programa CMCs”, juntamente com a carta de manifestação de interesse e os CVs para o endereço abaixo indicado, antes das 15.30 horas do dia 26 de Fevereiro de 2010. Também serão aceites candidaturas via e-mail.
Ministério da Ciência e Tecnologia

Avenida Patrice Lumumba n.º 770

Maputo - Moçambique

Telefone (+258) 21 352800

Telefone (+258) 21 352860/ 80

E-mail: secretariado@mct.gov.mz 

