@UNOPS

TERMOS DE REFERENCIA

(Individual Contract Agreement - ICA)

Titulo: Auxiliar Administrativo ( Regulacdo em Infraestrutura)

Local de Trabalho: Brasilia, Brasil

Departamento: LCR, AROH, Brazil

Projeto: 22453

Tipo de Contrato: Acordo de Contratista Individual Local (LICA) - Regular

Nivel Contratual: Suporte, nivel LICA 3

Duracao: Indefinida*

*(O contrato continuo esta sujeito aos requisitos da organizacdo, disponibilidade de fundos
e/ou desempenho satisfatério)

Supervisor: Gerente de projeto

1. Informacgdes contextuais

O Escritério das Nac¢des Unidas para Servicos de Projetos (UNOPS) é o recurso operacional
das Na¢des Unidas para compras e gerenciamento de contratos, bem como em obras civis e
desenvolvimento de infraestrutura fisica. Centra sua acdo nas areas de seu mandato
estabelecidas pela Assembleia Geral e seu Conselho Executivo, enquanto colabora com outras
agéncias, fundos e programas das Na¢bes Unidas em projetos conjuntos.

O UNOPS apoia os governos locais e nacionais a maximizar a eficiéncia do investimento
publico, promover a transparéncia, combater a corrupgao e adaptar a cada pais as melhores
praticas disponiveis a nivel mundial para reforcar as capacidades nacionais nas areas de
aquisicao, infraestrutura publica e gestao de projetos.

Com mais de 8.000 funcionarios espalhados por 80 paises, o UNOPS oferece aos seus
parceiros os conhecimentos logisticos, técnicos e de gestdao de que necessitam, onde
precisam. Ao implementar cerca de 1.000 projetos para nossos parceiros, UNOPS faz
contribuicBes significativas para os resultados nessas regides, muitas vezes nos ambientes
mais desafiadores.

Na América Latina e no Caribe, o UNOPS adapta sua abordagem ao contexto local,
fornecendo uma ampla gama de solucBes estratégicas para melhorar os esforcos dos paises
membros na consecucdo das prioridades da Agenda 2030. Além das atividades regulares, ela
trabalha para preservar e valorizar os recursos naturais, culturais e humanos e reduzir as
disparidades como desigualdade.



2. Responsabilidades funcionais

Sob a supervisdo do Gerente de Projeto ou Analista por ele indicado, o/a Auxiliar
Administrativo ( Regulacdo em Infraestrutura) sera responsavel por desempenhar as
seguintes funcdes:

e Apoiar operacionalmente atividades para o desenvolvimento, coordenacao e
implementacao de projetos fomentar o aprimoramento da capacidade institucional de
orgaos reguladores de infraestrutura no Brasil :

o

o

Apoiar no levantamento de dados para analises e produtos

Realizar a pesquisas e levantamentos de informagdo para apoiar a elaboracao
materiais de comunicacdes e apresentacdes

Apoiar na realizacdo de reunides, workshops, debates sobre agenda nacional e
internacional de boas praticas regulatorias

Realizar o levantamento de informacgdes para apoiar a elaborac¢do dos produtos
do projeto com a tematica melhoria da capacidade regulatéria

Apoiar o PM na identificacdo de atores e o monitoramento da interlocu¢do com
0S mesmos para construir e manter relacionamentos com importantes partes
interessadas, em especial agéncias reguladoras

e Realizar outras tarefas relacionadas ao cargo, conforme solicitado pelo supervisor.

3. Exigéncias:

a) Formacgao
e Exige-se diploma de Ensino Médio completo.
e Diploma de graduacdao em Direito, Administracdo, Economia, Rela¢des
Internacionais, Ciéncias Sociais, ou areas correlacionadas, é desejavel e pode
substituir alguns dos anos de experiéncia exigidos.

b) Experiéncia

e 3 anos de experiéncia em trabalho de suporte administrativo

e [ desejavel ter conhecimento na 4rea de regulacdo em infraestrutura é necessario

e [ desejavel ter experiéncia na atuacdo direta na regulacdo de infraestrutura (setor
publico), ou indireta, em projetos relacionados a regulacdo em infraestrutura no
Brasil e, ou em outros paises;
Experiéncia no sistema ONU é um diferencial.
E necessdria experiéncia com as ferramentas bésicas do Pacote Google (Gmail,
Google Docs, Google Sheets e Google Slides) ou do Pacote Office (Word, Excel,
Powerpoint).



c) Idiomas
e Fluéncia completa em portugués (leitura, escrita, fala)
e Necessario conhecimento basico de espanhol

4. Competéncias

Integridade e Inclusao: Trata todos os individuos com respeito; responde de
forma sensivel as diferencas e encoraja outros a fazerem o mesmo. Segue as
normas organizacionais e éticas. E plenamente confidvel. E exemplo para os
demais em termos de diversidade e inclusao.

Lesading
S Lideranga: Atua como um exemplo positivo contribuindo para o espirito de

ll I I I I y equipe. Colabora e apoia o desenvolvimento dos demais.

Parcerias: Demonstra entendimento do impacto do seu papel em todos os
parceiros e sempre coloca o beneficiario final em primeiro lugar. Estabelece e
mantém fortes relacBes externas além de ser um parceiro competente para
outros (se relevante).

Partnering
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Orientagcdo a Resultados: Estabelece de forma eficiente um curso de agdo

O:?:rf;"a':fm apropriado para si e/ou outros a fim de alcancar um objetivo. As a¢des levam

ﬁ'l a realizacdo completa da tarefa com atencdo a qualidade em todas as areas.

' Enxerga oportunidades e toma a iniciativa de aproveita-las. Entende que o
uso responsavel de recursos maximiza nosso impacto para os beneficiarios.

Agilidade: Aberto/a a mudancas e flexivel em um ambiente dinamico.
Consegue adaptar sua abordagem de forma efetiva para responder a
mudancas nas circunstancias ou exigéncias. Reflete sobre experiéncias
emodifica seu comportamento. O desempenho é consistente, mesmo sob
pressao. Sempre busca a melhoria continua.

Foco em solugdes: Avalia dados e cursos de acao para chegar a decisdes
l6gicas e pragmaticas. Adota uma abordagem racional e sem vieses, com
riscos calculados. Usa inovacdo e criatividade na solucao de problemas.



Comunicagao efetiva: Expressa ideias ou fatos de forma clara, concisa e
aberta. Sua comunicacdo indica consideracdo pelos sentimentos e
necessidades dos outros. Ouve ativamente e compartilha conhecimento
proativamente. Lida efetivamente com conflitos ao superar diferencas de
opinido e encontrar um meio termo.

Effective
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