APRENDIZAGEM E INTERCAMBIO

PERFIL DOS TECNICOS DO SECRETARIADO NACIONAL ITIE

= CONDICOES HABILITACAO
D::I:JI‘:‘IE%I:)O MISSAO DA FUNCAO COMPETENCIA DA FUNCﬂO PRINCIPAIS RESPONSABLIDADES gSEISElg:iE?)SS AMBIENTAIS E DE GME%BGLI:ADQIIZZE\ ACADEMICA
SEGURANCA EXIGIDA
1. Organizar, controlar e assegurar a gestdo da agenda do Director Executivo,
garantindo o comprimento dos compromissos estabelecidos; 2. Assegurar o devido
tratamento da correspondéncia, redacgdo, digitalizacdo de correspondéncia e relatorio
de media complexidade, utilizando técnicas com base nos padrdes estabelecidos pela . "
R N - N ~ P Ambiente de Trabalho Nao
organizagdo;3 Localizar quando solicitado os documentos e informagdes necessarias a . . N ~
o L N N Ny Conhecimento de Linguas Agressivo. As tarefas sdo
. ; L realizagdo de actividades gerais, recepcionar e conduzir as pessoas que contactam o A A . L
Coordenar e executar as actividades de| Apoio Administrativo; R . . I~ . N (Inglés, Francés, etc.); desempenhadas em Licenciatura em
- 5 . - N N a . Secretariado Nacional; 4. Orientar o trabalho dos auxiliares administrativos e dos P - o N
Secretaria apoio administrativo relacionados ao Atendimento e Recepgdo; Ny . = Dominio do Pacote Office gabinete ou escritorio, . Secretariado,
. N N ) = A servigos de apoio em transporte bem como assegurar a manutengdo do stock de . : N Sim . <
Executiva Secretariado Nacional e ao Comité Gestdo Documental; X o 2 M (Word, Excel, PowerPoint, isento de riscos Administracdo ou
. ~ o material de escritdrio da area; 5. Assegurar a tramitagdo de ascendente e N P .
Nacional de Coordenagdo da ITIE. Organizagdo de Eventos. " N " - Outlook) Digitalizagdo de significativos para o areas afins.
descendente do expediente do Secretarido Nacional; 6. Executar as actividades N
- . ~ N N 3 Documentos ( etc.) titular. De acordo com as
inerentes & gestdo do arquivo do Secretariado Nacional , de acordo com o processo o
Ny h ) N 3 P N o politicas de QSSA.
definido e directrizes superior, de forma a garantir uma rapida e eficaz disponibilizagao
da informagdo, bem como a seguranga dos documentos; 7. Promover e incentivar a
cooperagdo entre diferentes equipas de trabalho e fomentar um espirito de coeséo,
respeito e tolerancia, integrando eficazmente as diferentes realidades.
Abertura a aprendizagem;
compromisso com a
1. Apoiar os utilizadores de meios informaticos sempre que necessario na resolugdo de |organizagdo; exceléncia
problemas de operagdo dos programas e manuseamento do hardware; 2. Participar  |profissional; orientagdo para o|Ambiente de Trabalho Ndo
Aplicar politicas e procedimentos para Apoiar os utilizadores de meios |nas actividades do Secretariado Nacional, assegurando a assisténcia técnica Software |resultado; iniciativa e Agressivo. As tarefas séo
Aplicar p P P informaticos sempre que e Hardware a fim de garantir o seu regular funcionamento; 3. Prover o suporte a proactividade;adaptagdo e desempenhadas em . .
identificar, acompanhar e encaminhar, - ~ ~ N s . ~ - : N o Licenciatura em
. " - ~_ |necessario na resolugdo de gestdo de infra-estrutura de TI; 4.Prover o suporte a Microinforméatica e Gestdo de flexibilidade; Arquitetura de |gabinete ou escritdrio, . N
Técnico de TI pedidos dos utilizadores para resolugao " L : - ~ N ) - % : N Sim tecnologias de
L ~ problemas de operagdo dos aplicagdes; 5. Garantir o suporte a Administragdo de sistemas; 6.Garantir o suporte a |administracdo de redes; isento de riscos . =
de incidentes problemas de produgao e 7 = ) N . " . ~ - . informagdo.
operacdes programas e manuseamento do |Administragdo de redes; 6. Actualizar os scripts e programas para automatizar tarefas |Arquitetura e Administragdo |significativos para o
peragoes. hardware. simples dentro dos padrdes estabelecidos ; 7. Elaborar e executar os procedimentos  |de sistemas ; Gestdo de titular. De acordo com as
de TI, scripts, programa de jobs; 8. Elaborar relatérios, actulaizar os processos de Infraestruturas de TI; politicas de QSSA.
opgdo e executar a programacéo de jobs. Microinformética e Gestdo de
aplicagdes; Service-desck e
Help-desck.
1. Analisar a informagao economico-financeira dos relatorios ITIE Angola; 2. Dar
Comunicacio tratamento a informagdo relacionada ao plano de actividade do CNC ITIE,
. .g . processando a informagdo, apurando os desvios e averiguando as causas; 3. . Ambiente de Trabalho Ndo . .
assertiva;Conhecimento das - N N . ~ s o Capacidade de trabalho sob N ~ Licenciatura em
~ Identificar constrangimentos relativos a gestdo e execugdo do Plano de actividade ~ ) Agressivo. As tarefas sdo N ~
" ~ solugSes . " < Pn . pressdo, trabalho em equipa, Economia, Gestdo
Realizar a gestdo e controlo do : P : propondo solugdes; 3. Analisar a evolugdo e tendéncias do desempenho econdmico- o ‘- desempenhadas em
P informaticas;Conhecimento da ; P X . . sensibilidade numérica, - o de Empresas ,
Técnico de desempenho do membros do CNC ITIE, P . " . financeiro da Industria Extractiva; 4. Interagir com todas as partes interessadas; 5. . - gabinete ou escritério, . N '
~ N . Industria Extractiva ( Oil e Gas e " ; = N - disponibilidade para trabalhar |: N Sim Finangas,Gestdo
Controlo de Gestdo|propondo medidas correctivas sempre . L Preparar e analisar a informagdo relativa a estrutura de custos do Secretarido do CNC . isento de riscos ~
N ou Recursos Minerais); Controlo . N . ~ fora do horario normal e o . de Informagdo,
que impor. . AL ITIE; 6. Proceder a analise do impacto dos requisitos da Norma Padrdo ITIE no . significativos para o S
de gestdo; Andlise de mercado e PR . conhecimento de software de |, Contabilidade e
i ~ desempenho da Industria ; 7. Assegurar a manutengdo de uma base de dados de - ~ titular. De acordo com as o
concorréncia; Gestao ; ~ P y . 4 contabilidade/ gestdo. o Auditoria.
. o . informagao econdmico-financeira do CNC ITIE; 8. Analisar e propor pareceres sobre politicas de QSSA.
financeira;Gestdo financeira. ~ X ’ L L~
propostas de accgdes a serem incluidas no plano de actividade outras decisdes de
aest3o.
Experiéncia em Adobe Premiere
e After Effects (ou software
similar de !Vlotllon Griphl.cs) Capacidade de trabalho sob . ~
(preferencial);Experiéncia em = N Ambiente de Trabalho Ndo
. ~ A . pressdo, trabalho em equipa, N ~
Fotografia, nomeadamente em |1. Desenvolver e implementar agdes de Marketing, incluindo pesquisas de mercado, " . Agressivo. As tarefas sao . .
. = L ~ N disponibilidade para trabalhar Licenciatura em
- L ~ - pos-produgao campanhas publicitarias; 2. Desenvolver agdes de endomarketing " desempenhadas em I
Técnico de Auxiliar na elaboragdo de estratégias de 7 . . . . " ~ fora do horario normal. N o Comunicagdo e
I A . (preferencial);Conhecimentos e comunicagdo interna; 3. Elaborar noticias sobre acontecimentos para divulgagdo no A gabinete ou escritorio, . N
comunicagdo e comunicagdo do CNC ITIE e também o . . N Comunicagdo, Trabalho em  |: N Sim Marketing ou curso
) I~ = dos principios de UX/UI site do CNC ITIE e redes sociais; 4. Configurar, instalar e mater a rede e . L isento de riscos P
marketing auxiliar na produgdo de eventos . . P . ! equipe, Criatividade, I técnico
(preferencial); Dominio da componentes de comunicagdes; 5. Elaborar e implementar o programa de P . significativos para o y
. - Transparéncia, Resiliéncia, N profissional.
ferramenta office (power point, |comunicaggo. L titular. De acordo com as
. N Postura multidisciplinar, .
excel, microsoft word);Sentido : politicas de QSSA.
- Comprometimento.
de responsabilidade e
organizagdo; Boa capacidade de
comunicagdo.
Andlise e resolugdo de .
problemas,Rigor e atengdo ao Capasldade de trabalho S(.]b Ambiente de Trabalho Nao . .
detalhe;Iniciativa e o L |Presseo trabalho em equipa, Agressivo. As tarefas sdo Licenciatura em
Executar actividades que necessitem de A . 1. Atender aos requisitos da ITIE sobre a transparéncia no marco legal e a concessdo |disponibilidade para trabalhar . Direito, Direito
PN proactividade,Conhecimento de L o S N " ~ < desempenhadas em . o
enquadramento técnico-juridico; " N de direitos na industria extractiva incluem monitoramento na divulgagdo, dos fora do horario normal. - o Petrolifero, Direito
N L ~_ |linguas,Conhecimento do sector . . . = L. gabinete ou escritorio, . .
Jurista Colaborar na definigdo, implementagdo requisitos relacionados com o marco legal e regime fiscal, concessdo de contractos e  |Comunicagdo, Trabalho em Sim Mineiro,

e coordenagdo das politicas, normas e

procedimentos juridicos aprovados.

de Oil & Gas e ou do Recursos
Minerias, Andlise e elaborag&o
de Documentagdo Juridica
,Gestdo da Conformidade de
Contratos, Legislagdo Especifica .

licengas, registo de licengas, contracto, beneficiarios efectivos e a participagdo estatal
no sector extrativo.

equipe, Criatividade,
Transparéncia, Resiliéncia,
Postura multidisciplinar,
Comprometimento.

isento de riscos
significativos para o
titular. De acordo com as
politicas de QSSA.

Empresarial, Fiscal
ou Financeiro ou
equivalentes.




