TERMO DE REFERENCIA PARA OFICIAL ADMINISTRATIVO

Projecto: Fogdes Melhorados para as Comunidades Rurais de Angola

Posicdo: Oficial Administrativo

Breve descricdao do projecto:

O Projecto Fogareiros Eficientes contribuird para aumentar a resiliéncia da comunidade as
alteragdes climdaticas em Angola através da introducdo de fogbdes melhorados visando
melhorar a saude de mulheres e criancas, proteger o meio ambiente e criar empregos locais
sustentaveis no sector de energia limpa e gerar créditos de carbono aplicando metodologias
reconhecidas internacionalmente.

Objecto do projecto:

Objectivo deste Projecto é produzir 300.000 fogdes melhorados em quatro provincias,
distribuir e monitorizar o uso de 330.000 fogdes melhorados em 7 provincias (Bengo, Uige,
Malanje, Cuanza Sul, Huambo, Bié, Benguela), enquanto se proporciona formacao
profissional para jovens, se criam oportunidades de emprego sustentdveis, se formam
professores para dreas rurais e se organizam comunidades para participar em actividades de
proteccao ambiental.

Objectivos do Cargo

O Oficial Administrativo é responsavel para assegurar que todas as politicas e procedimentos
administrativos e financeiros da ADPP sdo respeitados. A equipa da Economia dos Projectos
e a contabilista sdo responsaveis pelo contrato e vao assegurar que o Oficial Administrativo
recebe todas a instrucgOes necessarias, deve garantir que todos os fundos suportam os
objectivos do projecto e criam o desenvolvimento para os beneficiarios.

Local de Trabalho

O projeto serd implementado nos Municipios do Bengo e em outras provincias como Uige,
Malanje, Cuanza Sul, Benguela, Huambo e Bié de acordo as necessidades, mas os oficiais
Administrativos estardo baseados apenas nas Provincias de Bengo, Benguela, Luanda e
Huambo e poderdo se deslocar se possivel para outras dreas quando houver necessidade
gue os obrigue segundo as funcdes que poderdao desempenhar.

Principais Tarefas:
* Elaborar folha de caixa semanal com controlo dos documentos conforme a lista “Os
13+1 pontos de um recibo”.
* Controla que toda documentacdo de suporte corresponde com as despesas anexada
esteja em ordem.



Elaborar lista de pendentes, conforme os erros encontrados nos documentos em falta
no fecho do caixa semanal, utilizando o modelo autorizado pela ADPP.

O Oficial Administrativo é responsdavel que as compras feitas localmente de meios e
servicos devem seguir os procedimentos da ADPP conforme o Manual de Aquisicdes.
Quinzenalmente o Oficial Administrativo faz a entrega dos documentos fisicos e
garante que chegam ao escritério da ADPP- Angola e a contabilista confirma a
gualidade dos documentos e a folha de caixa.

O oficial administrativo manda frequentemente os documentos contabilistico para o
fecho do més com a margem de ERRO 0.

Oficial administrativo controla que o mapa de efectividade esteja certo e regista
entrada e saida do pessoal — e assina juntos com o lider do projecto mensalmente
antes de ser enviado ao Recursos Humanos.

Oficial administrativo controla que todo transporte informal e subsidio de
alimentagdo para trabalho no campo esta suportado devidamento com
documentacao.

O Oficial Administrativo deve assegurar que as compras feitas por multicaixa
justificadas na folha de caixa e devem ter os recibos de pagamento por TPA.
Assegurar que o projecto fecha o més com toda a contabilidade do més anterior
conforme os requisitos do fecho do més.

Disponibilidade

Imediata
Manter-se disponivel para qualquer tarefa administrativa sugerida pelo coordenador
do projecto.

Requisitos do cargo/QualificacGes

Ensino médio concluido;

Curso de Informatica ou dominio aprimorado do Excel;

Organizacgdo e pontualidade.

Facilidade para trabalhar com publicos diversos.

Ter idade compreendida dos 18 aos 35 anos;

Facilidade em desenvolver capacidades de aprendizagem;

Viver em uma das provincias onde estara sendo implementado o projeto;
Habilidades de comunicacdo interpessoal e facilitagcdo de grupos;
Capacidade de trabalhar com comunidades rurais e populagdes vulneraveis.
Capacidade de deslocar-se a areas remotas ou de dificil acesso

Habilitado a conduzir motorizada



