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I ORGANIZACAO

No quadro da estrutura departamental da organizacdo, o AO é membro do Departamento de
Operacgoes, respondendo perante o seu Director e sendo seguido funcionalmente pelo
Coordenador de Projectos. E avaliado conjuntamente por Director de Operagdes e
Coordenador de Projectos.

1. OBJECTIVO GERAL DO POSTO

Garantir o apoio administrativo a coordenacao das actividades entre a sede da Oikos e as
representagbes no terreno e entre Departamento de Operagdes e Departamento de
Comunicacdo, Administrativo e Financeiro.

1. FUNGOES
Gestdo de projectos e representacoes:
1) Apoiar a implementacdo das actividades de projectos e representacées no terreno.

2) Actualizacdo permanente dos arquivos de projectos e das fichas de seguimento de
projectos.

3) Compilagdo e arquivo de informacdo técnica e administrativa dos projectos,
contribuindo para a capitaliza¢gdo da informacao.

4) Elaboracdo de informacdo institucional de caracter operativo para potenciais doadores.

5) Apoio a aplicacdo das normas de gestdo de contratos e normas internas da organizacao
(procurement, RH...)

6) Apoio no processamento de documentag¢do administrativa necessaria ao funcionamento
de projectos e representagdes

Financiamentos, propostas e relatérios:

7) Seguimento dos aspectos administrativos essenciais a apresentacdo de propostas e
relatérios de projectos, em conjunto com departamento administrativo-financeiro

8) Preparacdo de envio de propostas e relatérios nas condi¢des requeridas pelos
financiadores

9) Apoio na elaboracdo e revisdo de propostas e relatérios de projecto

10) Elaboracdo de fichas de projecto




Recursos Humanos:

11)

12)
13)
14)

Elaboracdo de anuncio para seleccdo de cooperantes, de acordo com as descri¢cdes de
posto elaboradas

Participar na formacdo de RH, em caso de necessidade.
Preparacao de documentacado de briefing de novos cooperantes antes da missao;

Coordenar e seguir a realizacao dos tramites administrativos antes da saida dos
cooperantes para o terreno (bilhete, visto, seguro, contrato, vacinas...), em colaboragao
com os restantes departamentos.

Projectos nacionais:

15)

Apoio na sistematizacdo de informacao para a campanha Pobreza 0

Caracteristicas do candidato:

Formacdo académica relevante para a fungdo

Inglés, nivel alto. Espanhol preferencial

Espirito de iniciativa, capacidade de aprendizagem

Interesse pela temdtica do desenvolvimento internacional
Experiéncia profissional no sector ou experiéncia de voluntariado
(preferencial)

Elegibilidade para estagio profissional (Preferencial)




