|ESE

INSTITUTO DE
ESTUD O S
SOCIAIS E
ECONOMICOS

Aniincio de Vaga

O IESE - Instituto de Estudos Sociais e Economicos, organizacdo mogambicana de pesquisa independente, que tem como
vocacao principal realizar investigacao cientifica, através dela, produzir conhecimento, capacidade intelectual e alimentar o
debate piblico sobre questdes do desenvolvimento econémico, social e politico de Mocambique, procura uma profissional para
a posicao de Assistente Executiva e Secretaria.

Assistente Executiva e Secretaria - 1 vaga baseada em Maputo.

OBJECTIVO DO POSTO:

Sob supervisao do(a) Director(a), a Assistente Executiva e Secretaria desempenha fungdes de secretariado, bem como de
organizagao e coordenacao de questoes protocolares da Direcgao e instituicao como um todo. Apoia na execugao de tarefas
administrativas, provendo suporte geral e especializado para o bom curso das actividades quotidiano do supervisor e da
instituicao.

RESPONSABILIDADES:

= Manter a agenda do(a) Director(a) organizada e actualizada, incluindo agendar compromissos, reunioes e outros;
= Auxiliar na coordenacao de questoes protocolares, como reunides com parceiros, etc;

» Garantir a manutencao da base de dados e sistema de arquivo do front office, incluindo actas, correspondéncias,
listas de contactos entre outros;

= Apoiar na logistica de viagens / eventos / formacoes, com servicos como reserva de hotel, rent-a-car, compras
de bilhetes, pedido de vistos, obtenc¢ao de seguros de viagem, provendo todo o apoio necessario ao pessoal da
organizagao e/ou parceiros, bem como resolvendo/escalando quaisquer problemas;

= Actuar como recepcionista, filtrar e direcionar chamadas telefonicas, receber convidados e/ou visitantes, recepcao
e envio de encomendas, materiais e/ou expedientes/correspondéncia entre outros e;

= Executar outras tarefas conforme solicitado, no interesse da instituicao e dentro de suas competéncias técnicas

e profissionais.

REQUISITOS:

= Nivel Superior em Administracao, Relagdes-Publicas, Comunicacao e areas afins;

= Experiéncia de pelo menos 5 anos em cargos similares. Experiéncia em organiza¢des ndo governamentais ou de
cooperacao internacional constitui vantagem;

. Nivel médio (secretariado ou administracao) sera considerado se acompanhado de 3 anos adicionais
de experiéncia.

= Fluéncia em Portugués e Inglés falado e escrito (conhecimentos de francés desejavel);

= Fortes habilidades de comunicacao interpessoal;
= Dominio do Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint e Outlook) na 6ptica de utilizador.

COMO APLICAR:

Os candidatos interessados deverao submeter as suas candidaturas acompanhadas de carta de apresentacao, CV, certificado
de habilitagoes literarias e referéncias contactaveis para rh@iese.ac.mz, até o dia 12 de Novembro de 2024, mencionando no
assunto a posicao para a qual candidata-se. Apenas candidatos pré-selecionados serao contactados.



