ASSOCIAGAO MOGAMBICANA DE RECICLAGEM

Av. Julius Nyerere, 6865, Hulene, Maputo — Mogcambique
T: +258 825 789 767 +258 844 617 764
WWW.amor.co.mz — amor.mocambigue@gmail.com

FICHA DE POSTO - Responsavel financeiro e administrativo

ESTRUTURA

Nome : Associacdo Mogambicana de Reciclagem - AMOR.

Objectivo: Promover um reciclagem social dos résiduos s6lidos em Mogcambique.
Endereco : Av. Julius Nyerere, 6865, Hulene, Maputo - Mozambique.

Estatuto Juridico : Associacao sem fins lucrativos.

Data de criacdo : Novembro 2009.

Pagina Internet : www.amor.co.mz

Nome e coordenadas do responsavel : R. ELLUL, coordenador do projecto Centro e Norte.
Email : recrutamento.amor@gmail.com, Tel : +258 84 58 06 890.

POSTO

Titulo : Responsavel financeiro e administrativo

Localizacao : Beira, Mocambique.

Data do inicio de actividade : 16 de Novembro 2015 - Dezembro 2018 (25 meses)
Salario : Probatério 10000 Mt, a seguir 13000 Mt

Descricdo : O/a responsavel financeiro e administrativo é responsavel de recursos
humanos, pela administracgdo e finangas do projecto Ambiente e Cidadania. As actividades
que ele(a) tem que fazer estdo posicionados no quadro abaixo :

Administrativo * Acompanhamento dos recursos humanos (contratos, ferias,
seguranga social, pagamento, etc.)

Financa * Coordenar a elaboragdo, execucao e controle orcamental do
projecto

* (Gestdo das entradas e saidas de dinheiro

* Realizar os procedimentos de compra de material em relacao
estreita com a equipa logistica e equipa do Ambiente e Cidadania

* Reportar evolucao das financas a sua hierarquia

* Assegurar a elaboracdo dos processos contabilisticos e do
Relatorio de Contas

Recursos * Assegurar a administracdo e a gestao financeira dos recursos
Humanos financeiros dos trabalhadores em projecto de Beira
* Acompanhar, suportar e assegurar o desenvolvimento de




competéncias dos seus colaboradores

Qualificacdes necessarias : Formagdo em economia, comercio e contabilidade. Além disso
ter forte conhecimento da gestao financeira e administrativa. Ele(a) deve ser rigoroso,
organizado e meticuloso. Expérienca de 2 anos € indispensavel. Deve saber usar Word e
Excel. Falar portugués é preciso. Falar uma outra lingua é un vantagem.

Ele(a) tem capacidade de trabalhar sozinho(a), fazer reporte a sua hierarquia e antecipar
as problemas.

Funcdes :

* Assegurar a administragdo e a gestdo financeira dos recursos financeiros do projecto
Ambiente e Cidadania

* Elaborar processos de pagamentos

* Preencher um or¢gamento mensual

* (Coordenar o processo de planificacdo operacional e orgamentagdo do projecto

* Definir e implementar a estratégia de apoio as restantes areas funcionais do Projecto
Ambiemte e Cidadania nos seguintes dominios: Administra¢do e Finangas/ Recursos
Humanos

* QGarantir a implementacdo das politicas de gestdo de Recursos Humanos na sua Direc¢ao

* (Coordenar a execucdo e controle or¢gamental do projecto
* Assegurar a elaboragdo dos processos contabilisticos e do Relatorio de Contas
* Promover a realizacdo de auditorias administrativa e financeira, por entidades internas

ou externas conforme as finalidades das mesmas

* Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos internos (Manual de

Procedimentos Administrativos ¢ Financeiros, € outros)



ASSOCIAGAD MOGAMBICANA DE RECICLAGEM
Av. Julius Nyerere, 6865, Hulene, Maputo — Mogcambique
T: +258 825 789 767 +258 844 617 764
WWW.amor.co.mz — amor.mocambigue@gmail.com

FICHA DE POSTO - Técnico de Ambiente

ESTRUTURA

Nome : Associacdo Mogambicana de Reciclagem - AMOR.

Objectivo: Promover um reciclagem social dos résiduos s6lidos em Mogcambique.
Endereco : Av. Julius Nyerere, 6865, Hulene, Maputo - Mozambique.

Estatuto Juridico : Associacao sem fins lucrativos.

Data de criacdo : Novembro 2009.

Pagina Internet : www.amor.co.mz

Nome e coordenadas do responsavel : R. ELLUL, coordenador do projecto Centro e Norte.
Email : recrutamento.amor@gmail.com, Tel : +258 84 58 06 890

POSTO

Titulo : Técnico de Ambiente

Localizacao : Beira, Mocambique.

Data do inicio de actividade : 16 de Novembro - Dezembro 2018 (25 meses)
Salario : Probatério 8500 Mt, a seguir 11500 Mt

Descricdo : O/a técnico(a) ira trabalhar no projecto Ambiente e Cidadania, que compreende

10 escolas. Ele(a) devera produzir um conteudo para o projecto relacionado com Ambiente

e Cidadania. Ele(a) ira trabalhar em escolas cada dois semanas fazendo intervencao sobre
ambiente e cidadania. Ele(a) vai trabalhar sobre a dirrecao do(a) Gestor(a) do projecto e

em estreita relagdo com o técnico(a) de Cidadania, que é seu colega.

Qualificacdes necessarias : O/a técnico de Ambiente deve ter forte conhecimento sobre

Ambiente. Experiéncia de dois anos minimal em Ambiente. Experiéncia em Cidadania é um

vantagem. Conhecer bem o contexto social Mocambicano. Possuir postura pedagogica para

trabalhar com criancas. Uma expériencia com escola é uma vantagem. Ter capacidade de

trabalhar sozinho(a), fazer reporte a sua hierarquia e antecipar as problemas.

Funcdes :

* Apoiar a criagdo dos Clubes de Ambiente e Cidadania
*  Produzir um conteudo do projecto de Ambiente e Cidadania

* Sensibiliza¢do e consciencializagdo nas escolas



Acompanhamento dos Clubes durante o ano

Reportar regularmente a sua hierarquia

Classificacao da documentacao

Apoiar colaboradores na impressao de documentos, scan, fotocopias

Outras tarefas afins, solicitadas pela Direc¢ao



ASSOCIAGAD MOGAMBICANA DE RECICLAGEM
Av. Julius Nyerere, 6865, Hulene, Maputo — Mogcambique
T: +258 825 789 767 +258 844 617 764
WWW.amor.co.mz — amor.mocambigue@gmail.com

FICHA DE POSTO - Técnico de Cidadania

ESTRUTURA

Nome : Associacdo Mogambicana de Reciclagem - AMOR.

Objectivo: Promover um reciclagem social dos résiduos s6lidos em Mogcambique.
Endereco : Av. Julius Nyerere, 6865, Hulene, Maputo - Mozambique.

Estatuto Juridico : Associacao sem fins lucrativos.

Data de criacdo : Novembro 2009.

Pagina Internet : www.amor.co.mz

Nome e coordenadas do responsavel : R. ELLUL, coordenador do projecto Centro e Norte.
Email : recrutamento.amor@gmail.com, Tel:+258 84 58 06 890.

POSTO

Titulo : Técnico de Cidadania

Localizacao : Beira, Mocambique.

Data do inicio de actividade : 16 de Novembro - Dezembro 2018 (25 meses)
Salario : Probatério 8500 Mt, a seguir 11500 Mt

Descricdo : O/a técnico(a) ira trabalhar no projecto Ambiente e Cidadania, que compreende
10 escolas. Ele(a) devera produzir um conteudo para o projecto relacionado com Ambiente
e Cidadania. Ele(a) ira trabalhar em escolas cada dois semanas fazendo intervencao sobre
ambiente e cidadania. Ele(a) vai trabalhar sobre a dirrecao do(a) Gestor(a) do projecto e

em estreita relagdo com o técnico(a) de Ambiente, que é seu colega.

Qualificacdes necessarias : O/a técnico de Cidadania deve ter forte conhecimento sobre
Cidadania. Experiéncia de dois anos minimal em Cidadania. Experiéncia em Ambiente é um

vantagem. Conhecer bem o contexto social Mocambicano. Possuir postura pedagogica para

trabalhar com criancas. Uma expériencia com escola é uma vantagem. Ter capacidade de

trabalhar sozinho(a), fazer reporte a sua hierarquia e antecipar as problemas.

Funcdes :

* Apoiar a criagdo dos Clubes de Ambiente e Cidadania
*  Produzir um conteudo do projecto de Ambiente e Cidadania

* Sensibilizac¢do e consciencializagdo nas escolas



Acompanhamento dos Clubes durante o ano

Reportar regularmente a sua hierarquia

Classificacao da documentacao

Apoiar colaboradores na impressao de documentos, scan, fotocopias

Outras tarefas afins, solicitadas pela Direc¢ao



