ASAD

ASOCIACION SOLIDARIA ANDALUZA DE DESARROLLO

TERMOS DE REFERENCIA

FUNGAO: Assistente logistico.

LOCALIZACAO: Sector Auténomo de Bissau — Guiné-Bissau. E pontualmente em Bubaque.

ASSOCIACAO SOLIDARIA ANDALUZA PARA O DESENVOLVIMENTO

A Associacdo Solidaria Andaluza para o Desenvolvimento (ASAD) foi fundada em Granada em 2005 como
uma ONGD sem fins lucrativos com o objetivo de contribuir para a justica social através da promoc¢do dos

direitos humanos, do seu respeito e defesa e da luta contra as causas da desigualdade.

Na ASAD estamos empenhados em promover sociedades mais democraticas e um desenvolvimento baseado
na vontade das préprias comunidades, assente na solidariedade, na paz, na justica social e na igualdade de
género. E por isso que realizamos ag¢des de Educacdo e Cooperagdo para o Desenvolvimento onde a
criatividade e a comunicagdao desempenham um papel fundamental, pois consideramos que sdo fatores chave

para a capacitacdo e participacdo ativa da cidadania global.

As linhas transversais de trabalho da ASAD sdo o direito a comunicacdo, a igualdade de género, a

sustentabilidade ambiental e o fortalecimento das institui¢des e entidades com as quais trabalhamos.
CONTEXTO

A ASAD tem a sua sede na cidade de Granada, em Espanha, a partir da qual coordena a execucdo de projectos
de cooperagdo na Guatemala, Colédmbia, Republica Dominicana e Guiné-Bissau, acompanhando também a

execucado de projectos de Educacdo e Acao Social na Andaluzia.

A organizacdo trabalha na Guiné-Bissau desde 2007, especialmente nas areas da educagao, desenvolvimento
de infraestruturas basicas, empreendedorismo e da soberania alimentar. A ASAD esta atualmente a

implementar projectos em duas regides do pais, Bolama e Bafata.

A partir de setembro de 2023, a ASAD comecara a implementar o projeto "Melhoria das oportunidades
econdmicas e de emprego, da seguranga alimentar e do acesso a dgua potavel, a educacdo e a eletricidade na
ilha de Bubaque, regido de Bolama, Guiné-Bissau, através do desenvolvimento de infraestruturas basicas, da
formacdo profissional e da promogdo do empreendedorismo". Este projeto insere-se ha componente técnica
do Fundo para a Estabilizacdo e o Desenvolvimento Regional nas RegiGes Frageis dos Estados Membros da
CEDEAO (FRSD), um esforco conjunto da Comissdo da CEDEAO e do Ministério Federal Alem&o da Cooperacgdo
Econdmica e do Desenvolvimento (BMZ), executado pela Sociedade Alema para a Cooperagao Internacional

(GIZ) e pelo Banco Estatal de Desenvolvimento da Republica Federal da Alemanha (KfW), com a colaboragao
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da ASAD.

DESCRIGAO DA FUNGCAO E RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

O/a Assistente logistico trabalhard sob a supervisdo da Responsavel de Contratacbes e seguimento
administrativo e das coordenadoras dos projetos. As fungdes serdo:

e Dar resposta as requisi¢cées de materiais solicitadas pelos técnicos da ASAD.

e Manter atualizadas as listagens das aquisi¢des (procurement) de materiais, equipamentos e servigos.

e Realizar as compras de materiais, combustiveis, equipamentos e servicos, apds das indicagdes do RAF
e das Coordenadoras dos projetos nas regioes de intervengao ASAD.

e Realizar as entregas de fornecimentos necessarios a implementacdo do projeto, respeitando os
procedimentos de entrega e rece¢do de materiais.

® Responsavel pela manutencdo dos veiculos da organizacao.

® Responsavel pela gestdo dos consumiveis e outros materiais de escritério, registrando a entrada e
saida dos mesmos em inventario.

e Manter atualizados o inventdrio de escritérios da ASAD e informa e articula mensalmente com o RAF
para agregacao de todo o inventario do Programa.

e Informar regularmente o RAF sobre a situacdo dos computadores portateis (estado de utilizacdo;
necessidades de manutencdo/ reparagdo; técnicos utilizadores, etc.) e outros equipamentos
informaticos em utilizacdo nas regides.

e Organizar a logistica das viagens da equipa técnica dos nossos parceiros (inclusive as aquisicdes dos
bilhetes de barco ou viaturas) dos técnicos em missdes de monitoria e avaliacdo a regido.

e Executar os procedimentos administrativos e logisticos do Programa e incentiva a restante equipa a
respeita-los e coloca-los em pratica.

® Proceder a insercdo e tratamento de dados e informacdes, segundo as orientacdes dadas.

ESPECIFICACOES PESSOAIS
Requisitos:

® Profissional com estudos avancados numa darea relevante (valorizado), preferencialmente na area da
Logistica, Economia, Gestdo, Contabilidade, Finangas e/ou Administracdo.

e Conhecimento da metodologia e dos ciclos dos projetos e dos programas de cooperagdo, na
sistematizacdo dos processos e elaboragdo de relatdrios periddicos de execucdo administrativa e
financeira.

e Conhecimento do contexto sociopolitico, econdmico e cultural da Guiné Bissau e experiéncia

demonstravel na relagdo estratégica com as relagdes institucionais e sociais com atores institucionais
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e da sociedade civil locais e departamentais.

e Proficiéncia em ferramentas informaticas (Word, Excel, PowerPoint); e-mail e competéncias em

meios de comunicacgdo social.

® Excelente dominio do Portugués e Crioulo (obrigatério). Conhecimento da lingua espanhol sera

valorizado.

e (Carta de conducao.

Competéncias pessoais:
e Flexibilidade para trabalhar esporadicamente nos fins-de-semana sempre que o projeto o requer.
® Grande capacidade de organizacdo e de cumprimento de prazos.
e Capacidade de trabalhar autonomamente (organizacdo e planeamento do trabalho).
e Capacidade de trabalhar sob pressdo e com alta resisténcia a frustracao.
e Excelente trabalho de equipa, de iniciativa, espirito de entreajuda, capacidade de improviso e
resolucdo de conflitos.
® Pessoa resoluta com a capacidade de propor alternativas e de tomar decisGes operacionais de forma

eficaz e agil.

TERMOS & CONDICOES

Carga hordria e horario

Tempo completo (40 horas semanais, flexiveis em funcdo das necessidades).
Data de incorporagao

Outubro do 2023

Candidaturas

Até 05 de outubro de 2023, no correio eletréonico guineabissau2 @asad.es
Lugar de trabalho

Normalmente em Bissau, com possibilidade de passar alguns dias em Bubaque.

Estes termos de referéncia (TdR) tém valor indicativo. Os TDR procuram apenas delinear as condigcées e
responsabilidades chave da fungdo, que, como os projetos, estdo sujeitas a evolugdo. A avaliacdo anual
passard em revista os TdR e poderd igualmente resultar na sua modificacdo. A renovacdo da fungdo é

condicionada pela avaliagdo de desempenho e pela continuidade dos projetos.
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