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UNITEDNATIONSINTERREGIONAL CRIME AND JUSTICE RESEARCH

INSTITUTE

ANUNCIO DE VAGA

O UNICRI (Instituto Inter-regional Das Nagdes Unidas Para Pesquisa Sobre Criminalidade e Justica)
pretende recrutar um (@) Assistente Administrativo (a) de nacionalidade Mogambicana O (A)
incumbente estara baseado (a) na Unidade de Implementacdo do Projecto, trabalhara sob orientagdo e
supervisdo do Gestor do Projecto (GP) e desempenhara as seguintes fungdes:

Assigtir o oficial com procedimentos bancérios tais como: abertura de contas em moeda loca ou
estrangeira; processamento das transacces; reconciliagdo e registo;

Dar assisténcia ao pessoa do programa assim como dar seguimento a todos aspectos ligados a viagens e
outras questdes financeiras, tomando em consideracdo todos 0s aspectos técnicos e regulamentares que

regem tais operacoes;

Assistir na requisicdo de fundos, pagamentos directos, submissdo de relatérios de gastos (GDR, SOF,
CDR) e submiss&o dos relatorios de auditorig;

Rever e gerir os inventarios do projecto e elaborar os respectivos relatorios;

Verificar e assegurar 0 correcto funcionamento dos servigos de transporte incluindo o consumo dos
combustiveis, manutencéo e diérios de bordo.

Veificar a aderéncia dos procedimentos de orcamentacdo estabel ecidos em relacdo ao manual.

Manter num registo apropriado 0s orcamentos e respectivas revisies.

REQUISITOS:

Formacéo de nivel médio em contabilidade, adiministracdo e finangas,

Experiéncia profissional de pelo menos 5 anos;

Bons conhecimentos de informatica na éptica do utilizador (MS-Word, Ms-Excel, MS-Access MS
Powerpoint, E-mail e Internet);

Excelente dominio de lingua Portuguess;

Conhecimentos de lingua Inglesa ecrita e falada e portugués como ligua materna.;

Disponibilidade de vigjar pelo Pais;

Conhecimento dos procedimentos financeiros do PNUD.

Nivel do Posto: G7

Duracdo do Contrato: 1 anorenovave

Inicio da Funcdes: 1 de Dezembro de 2005
Posi¢éo: Uma

Podem obter-se  os Termos de Referéncia e informagbes sobre 0 posto no endereco
http://www.unsystemoz.org ou nos escrit érios do PNUD em Maputo.

Os candidatos interessados devem enviar uma carta acompanhada do Curriculum Vitae em inglés
fornecendo detalhes sobre a experiéncia de trabaho e habilidades relativas ao posto.

A submissfio encerra a 15 de November de 2005. Email:  humanresources.mz@undp.org ou enviar para
Sector de Recursos Humanos, PNUD Maputo, Avenida Kenneth Kaunda 921.




