RIBC

RADIO TELEVISION
DU BASSIN DU CONGO

Radio e televisao da bacia do Congo

CONVITE PARA CANDIDATURAS PARA O CONTRATO DE UM(A)
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (F)

* Referéncia :AC-RTBC/2526/ASS01

* Unidade :Gestao Geral

* Lugar :Brazzaville, Republica do Congo

* Duragao do contrato: Contrato renovavel por 12 meses apos avaliagao.
« Area de atuagdo: Media e Desenvolvimento

+ Tipo de vaga: Tempo total

SOBRE A RADIO E TELEVISAO DA BACIA DO CONGO

Radio e Televisdao da Bacia do Congo A RTBC & uma ferramenta de comunicagao da
Comissao Climatica da Bacia do Congo (CCBC) criada para apoiar os esforgos dos
paises membros da Comissdo, em particular para melhorar o fornecimento de
informacdes ambientais na sub-regido da Africa Central e fora dela. A RTBC visa, entre
outras coisas, abordar diversos desafios, incluindo informar, educar, comunicar e
aumentar a sensibilizagcdo do publico para as questdes ambientais, desde o nivel local
ao internacional, incluindo os niveis nacional e sub-regional.

Além disso, o mandato da RTBC é desenvolver e divulgar uma narrativa inovadora sobre
0s recursos naturais da Bacia do Congo, apresentando-os sob uma nova perspectiva
que contrasta fortemente com a antiga percepgéao, que tende a centrar-se apenas nos
conflitos associados a estes recursos e em torno dos quais se travaram diversas
batalhas. O objetivo é construir uma estratégia de marketing convincente em torno
destas riquezas, que possuem imenso potencial e prestam servicos inestimaveis a
humanidade, desempenhando um papel crucial, particularmente na regulagao do clima
global. E também importante lembrar que as florestas da Bacia do Congo s&o uma fonte
de alimento e de medicamentos para milhdes de pessoas cuja subsisténcia delas
depende.

Sem pretender ser exaustivo, vale a pena salientar que as florestas da Bacia do Congo
representam um grande patriménio cultural para muitas comunidades e albergam uma
abundante biodiversidade, com espécies emblematicas e raras.
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Para além de promover a educagao ambiental e o envolvimento do publico nesta matéria,
a RTBC serve como ferramenta diplomatica e de defesa de direitos. Como tal, dedica-se
a defender os interesses da Bacia do Congo no panorama internacional, particularmente
no que diz respeito a justica climatica e a compensacgéao pelos esforgos de conservagao
nesta floresta tropical, que se tornou a maior do mundo devido a sua capacidade de
sequestrar carbono e mitigar o aquecimento global.

Para garantir o funcionamento eficiente dos seus servigos, a RTBC procura um assistente
administrativo.

Descricao da vaga

Reportando ao Diretor-Geral (DG), o(a) Assistente Administrativo(a) sera responsavel por
prestar apoio administrativo ao Diretor e assegurar que todos os procedimentos
necessarios sdo seguidos para o funcionamento ideal da Dire¢cao. Nesta funcao, as suas
atribui¢des incluirdo, entre outras:

= Manter o secretariado da DG;

= Iniciar a correspondéncia administrativa e submeté-la a sua aprovagao;

= Gerir correspondéncia recebida e enviada;

= Acompanhar todos os processos e garantir que sao concluidos dentro do

prazo; = Desenvolver a agenda do CEO e gerir 0os seus compromissos; =
Executar quaisquer outras tarefas solicitadas pela chefia.

= Desenvolver a agenda do CEO e gerir 0os seus compromissos;

» Receber os convidados do CEO;

*Preparar reunides e acompanhar as recomendacgodes e resolugdes; = Executar quaisquer
outras tarefas atribuidas pela chefia.

Qualificac6es e competéncias necessarias

= Possuir diploma BTS em Secretariado e Administracao de Escrit6rio;
= Possuir experiéncia comprovada de pelo menos 2 anos em fungao similar;

= Capacidade de redigir relatérios de atividades;

= Ter dominio completo de software de secretariado (Word, PowerPoint, Excel, etc.);
* Dominando a redagao administrativa;

= Ter um bom dominio da gestédo de correspondéncia;

= Possuir boas competéncias em gestao de relagdes publicas;
= Dominio perfeito da lingua francesa. Fluéncia em inglés sera considerada uma
vantagem.
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Qualidades necessarias

*Capacidade de executar multiplas tarefas em simultdneo e alcangar resultados; =
Capacidade de priorizar;

= Possuir um forte sentido de organizagéo, rigor e originalidade no trabalho; = Bom espirito
de equipa

= Excelentes competéncias interpessoais;

=Capacidade de operar num contexto internacional complexo; = Capacidade

de trabalhar com um elevado grau de autonomia.

Restricoes relacionadas com o trabalho

» Trabalhar sob presséo;

=Possibilidade de trabalhar fora do horario e dias normais.
Documentos a fornecer

» Carta de apresentacéo;

= Curriculo (maximo de duas paginas);

= Referéncias (trés pessoas que possam fornecer detalhes sobre a sua formag¢ao) com
os seus dados de contacto (e-mail e niumeros de telefone);

= Cdpia de um documento de identidade (passaporte/bilhete de identidade).

Como se inscrever

Os interessados deverao enviar todos os documentos exigidos, acima mencionados, para
o seguinte endereco de correio eletronico: recrutamento@rtbc.africa

Observagao:Todas as candidaturas deverdo ter o seguinte assunto: Candidatura,
seguido do titulo da vaga a preencher, seguido de seis barras e do nome completo do
candidato.

Exemplo: Candidatura a Assistente Administrativo - Jean Christophe.
Data limite de candidatura: 18 de fevereiro de 2026 as 15h00.

Qualquer candidatura recebida apds o prazo nao sera considerada.



