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TERMOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAGAO DE UM ASSISTENTE DE PROGRAMA PARA A
EQUIPA DO MOZUP EM MAPUTO

Posicdo Titulo: Assistente do Programa - MozUp
Duragao: Indeterminado

Localizagdo: Maputo

Contexto

A Mozambique Enterprise for Sustainability (MES) estd a operar o Centro de Desenvolvimento
Empresarial do Rovuma GNL (MozUp). O MozUp é um centro de desenvolvimento empresarial de
exceléncia criado para promover o desenvolvimento das empresas mogambicanas por forma a
torna-las competitivas e dota-las de competéncias e conhecimentos transferiveis para que possam
apoiar o desenvolvimento econdémico nacional. O MozUp oferece uma plataforma multipla de
stakeholders que prestam apoio as empresas mogambicanas para estas acederem e beneficiarem
de uma vasta e crescente variedade de oportunidades de mercado, incluindo a cadeia de
aprovisionamento de Gas Natural Liquefeito (GNL). O MozUp trabalha de perto com fornecedores
locais e as Micro e Pequenas Empresas (MPMEs) de modo a prepara-los para que possam competir
em mercados locais e internacionais. Os servicos empresariais do MozUp incluem diagndsticos
empresariais, formacdo, orientacdo, servicos de consultoria e assessoria, consultoria para a
implementacdo das normas ISO (Organizacdo Internacional para Padronizacdo), criacdo de
oportunidades para o estabelecimento de ligacdes empresariais e informacdo sobre acesso a
financiamento.

Através dos servicos empresariais do MozUp, as empresas mocambicanas tém a oportunidade de
melhorarem os seus sistemas internos e competéncias em areas especificas e estarem preparadas
para adoptarem as melhores praticas internacionais com vista a tornarem-se mais competitivas
nos diversos sectores de crescimento em Mogcambique, incluindo a cadeia de aprovisionamento
de gas natural liquefeito (GNL).

O MozUp é patrocinado por todos os parceiros da Area 4 da Bacia do Rovuma, incluindo a
Mozambique Rovuma Venture (uma joint venture entre a ExxonMobil, Eni e CNPC), bem como as
demais concessiondrias Galp, KOGAS e ENH.

ACTIVIDADES

O MozUp pretende contratar um(a) Assistente de Programa para apoiar na implementacdo das
actividades do MozUp em Maputo e Cabo Delgado, com possiveis actividades e/ou deslocagbes a
outras dareas, se as condicBes de seguranca assim o permitirem. Esta pessoa ird reportar
directamente ao Coordenador(a) de Projecto em Maputo e ird trabalhar de perto com a equipa
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do MozUp, em Maputo e Cabo Delgado, para coordenar a realizacdo das operagSes didrias. As
actividades especificas incluem, mas ndo estdo limitadas a:

e Gestdo de Documentacdo:

©)
©)
©)

Organizar e manter arquivos fisicos e electrénicos
Preparar, editar e formatar documentos, relatérios e apresentacdes
Assegurar a precisdo e integridade da documentacdo

e Comunicacdo e Coordenacao:

O O O O

Facilitar a comunicagdo interna e externa

Agendar e coordenar reunides e eventos

Responder a chamadas telefdnicas e correspondéncias de email
Receber e interagir diariamente com visitantes do escritério

e Apoio Administrativo

o
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Prestar apoio na gestdo de agendas e viagens (alojamento, transporte, etc.)
Coordenar a logistica para e durante as reunides e eventos

Auxiliar em tarefas diversas para assegurar a eficiéncia operacional

Apoiar na aquisicao de material de escritério

Auxiliar na administracdo financeira (preparacdo de documentos financeiros para
pagamento, gestdo do dinheiro de caixa, entre outras responsabilidades)

e Gestdo de Suprimentos e Equipamentos:
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Coordenar a manutencdo de equipamentos de escritorio

Apoiar na gestdo do inventario

Preparar documentos de procurement, incluindo pesquisa, analise de cotacdes,
elaboracdo do processo e submissdo para aprovagao

e Assisténcia em Processos de Recursos Humanos

o Apoiar na organizagao de processos de recrutamento

o Agendar e coordenar entrevistas de recrutamento

o Apoiar na elaboragao de informagao relevante para os processos de recrutamento

e Suporte programatico:

Apoiar na realizacdo de diagndsticos empresarias

Apoiar durante as sessdes de treinamento/formacdo (distribuicdo de materiais,
questiondrios de avaliacdo, problemas técnicos, facilitacdo, logistica de catering, etc.)
Apoiar na implementacdo do Programa de Formacdo e Mentoria em Sistemas de
Gestdo de SSHE do MozUp

Apoiar na prestacdo de assisténcia técnica e mentoria as PMEs

Registar e apoiar fornecedores no Portal de Gestdo de Fornecedores do Rovuma LNG,
em Maputo e outros pontos do pais

Apoiar na planificagdo e realizacdo de eventos de networking/matchmaking/B2B de
fornecedores
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o Registar e actualizar os dados de participacdo das MPMEs nas actividades do MozUp
para fins de Monitoria e Avaliacdo (folhas de presenca, emissdo de certificados, fichas
de avaliacdo, questionarios de impacto, etc.)

o Liderar a investigagcdo/pesquisa para o Estudo de Acesso ao Financiamento, novas
iniciativas/actividades, stakeholders e actividades planeadas para Palma e a provincia
de Cabo Delgado
Apoiar a Gestora de Comunicagdo na implementacdo das actividades associadas

o Apoiar o Coordenador de QHSSE na implementagdo das actividades associadas.

e Colaboracdo com a Equipa:

o Trabalhar em estreita colaboracdo com outros departamentos.

o Participar em projectos e iniciativas especificas.

o Apoiar na administracdo e manutencado de sistemas de arquivo, inventario de
escritorio e documentagdo administrativa, conforme necessario.

REQUISITOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Diploma Universitario com preferéncia em administracdo de negdcios, recursos humanos
ou area relacionada

Excelentes competéncias de comunicagdo verbal e escrita

Disponibilidade para trabalhar fora de horas quando necessario, e acessibilidade por
telefone ou outros meios de comunicacdo para responder a solicitacdes durantes os
feriados, fins de semana, de acordo com a devida urgéncia

Fortes habilidades interpessoais - capacidade de expressar-se, oralmente, por escrito e via
telefone

Fortes habilidades de organizacdo e multitarefa

Conhecimento em ferramentas de produtividade (Microsoft Office 365 - PowerPoint,
Word e Excel, Google, Microsoft Teams, Zoom)

Excelente aptiddo em portugués

Boa aptiddo em inglés é uma vantagem

Nacionalidade mogambicana

Interesse em questdes relacionadas com desenvolvimento sustentdvel e/ou capacitacdo
de MPMEs

Supervisor

Gestora de Projecto baseada em Maputo



