REPUBLICA DA @ GUINE-BISSAU
Conselho Nacional de Luta contra SIDA
Secretariado Nacional de Luta contra SIDA

Termos de Referéncia

Designacao do Posto: Director, Financas e Administracao

Descricao do Posto

O Director de Financas e Administracdo € responsavel pela boa gestao de todos os
recursos financeiros destinados a luta contra o VIH/SIDA na Guiné-Bissau, sejam
eles de origem nacional ou internacional. Ira consolidar os recursos financeiros
disponiveis no Secretariado Nacional e ajustar a sua utilizagdo a Estratégia
Nacional, garantindo uma a transparéncia e probidade absoluta nessa utilizagcéo. Ira
disponibilizar relatérios financeiros completos e exactos sempre que solicitados,
liderar todos os procedimentos de auditoria e gerir as operacdes diarias do
Secretariado Nacional.

Responsabilidades Principais

- Recrutar, liderar, apoiar e seguir o desempenho de uma equipa de contabilidade
e administracao de quatro pessoas (mais provavelmente todas locais)

- Garantir que todos os recursos financeiros e materiais geridos pelo Governo da
Guiné-Bissau para a Iluta contra o VIH/SIDA (mais particularmente as
contribuicdes do Fundo Mundial para a Luta contra o VIH/SIDA, TB e Paludismo)
sejam de facto canalizadas através do Secretariado Nacional

- Preparar os relatorios anuais consolidados do Secretariado Nacional, englobando
todos os recursos financeiros

- Uma vez que o Secretariado Nacional gere contribuicdes por parte de uma
variedade de doadores (sendo o Fundo Global um deles), garantir que sejam
todas claramente identificadas nos planos operacionais nacionais anuais (quem
financia o qué?), seguidas e objecto de relatérios separados de acordo com as
regras e prazos de cada doador

- Seguir a gestao dos recursos nao confiados ao Secretariado Nacional (i.e. fundos
directamente geridos por NGO) para que sejam complementares e necessarios
para responder a caréncias programaticas importantes

- Garantir que o Governo da Guiné-Bissau faca contribuicdes significativas ao
encontro dos financiadores internacionais

- Trabalhar em estreita colaboracdo com os parceiros (i.e. ministérios do governo,
NGO, outras organizacdes da sociedade civil, associagfes de base, empresas
privadas) para conceber orcamentos que reflictam com exactiddo as
necessidades financeiras reais



- Conceber um Manual de Procedimentos Financeiros (MPF) que seja utilizado e
respeitado por todos os parceiros de implementacdo (o MPF devia, no minimo,
incluir todos os formularios de relatério assim como instru¢cdes para a gestédo
financeira)

- Avaliar as capacidades dos parceiros no cumprimento do MPF e reforgar as suas
capacidades e sistemas quando necessario

- Construir e manter um sistema de gestao financeira optimizado no Secretariado
Nacional e homologa-lo nos varios parceiros quando aconselhavel

- Desembolsar fundos programaticos para 0s parceiros € manter um registo
desses desembolsos

- Manter todos os parceiros de implementacdo responsabilizados em termos de
gestao financeira e entrega atempada dos relatorios

- Executar acgOes correctivas sempre que um parceiro ndo cumpre os padroes
minimos de gestao financeira

- Liderar os esforgos de orgamentagao e planificagcao financeira relacionados com
gualquer actividade de angariacdo de fundos do Secretariado Nacional

- Se necessario, liderar todos os esfor¢os de reestruturacéo financeira associados
com 0s programas que ja estejam a decorrer

- Gerir os assuntos diarios do escritério do Secretariado Nacional tomando conta
dos pagamentos, contratos (seja com parceiros ou fornecedores) e todos os

orcamentos que dizem respeito a estrutura fisica, terreno, manutencéo, frota,
tecnologia de informacéao, viagens, telecomunicacdes, etc.

- Garantir que todos os fornecedores de servigcos (i.e. dos consultores e auditores
até aos servicos de limpeza e de seguranca) actuam em concordancia com
contratos de prestacao de servigos claramente definidos

Competéncias Indispensaveis

- AptidOes asseveradas de gestdo e construcdo de equipa

- Experiéncia substancial de nivel sénior em finangas, contabilidade, banca e/ou
consultoria em gestao

- Uma combinacdo de experiéncias no sector privado e em paises em
desenvolvimento € uma mais-valia

- Experiéncia em gestédo de programas internacionais é uma mais-valia
- Familiaridade com Africa € uma mais-valia

- No minimo conhecimentos de base sobre a epidemia de VIH/SIDA e as suas
ramificacGes politicas

- Pericia em Excel (particularmente em construcdo de modelos financeiros) e
outras ferramentas MS-Office

- Capacidade de trabalhar no seio de uma equipa multicultural e com uma grande
variedade de grupos de interesse e as suas respectivas agendas

- Capacidade em comunicar de forma eficaz e diploméatica com todos as entidades
envolvidas no combate ao VIH/SIDA



Qualificacoes e Experiéncia

- Grau académico avancado em administracdo publica, gestdo, financas e/ou
contabilidade

- Excelente conhecimento do portugués desejado, mais néo obrigatorio (os
candidatos que nao falam portugués terdo que o aprender rapidamente)

- Conhecimento do francés, assim como do inglés e/ou do espanhol
- Disponibilidade para viver na Guiné-Bissau por um minimo de 2-3 anos

Documentos Exigidos

- Uma carta de apresentacdo em que o candidato expde a sua experiéncia, a sua
relevancia para a posicdo e os motivos pelos quais gostaria de trabalhar na
Guiné-Bissau

- Curriculum vitae actualizado
- Copia de diploma e certificados de formacdes
- Cobpia do passaporte

Duracao do Contrato

O contrato tera a duracédo de 3 anos. Qualquer extensédo do contrato ira depender
em primeiro lugar do nivel de reforco das capacidades locais (sendo essa uma das
principais razbes de ser da posicdo) e das necessidades adicionais em servicos
prestados por expatriados.

Relacdes Hierarquicas

A pessoa ira responder directamente perante o Secretario Nacional mas tera
também uma ligacdo com o Ministro da Saude, parceiros de implementacéo,
parceiros técnicos e outros grupos de interesse.



