TERMOS DE REFERENCIA DO CARGO

TITULO DO CARGO: Revisor de Provas (francés)
CODIGO DO CARGO ECW/CCJ/PR/012
INSTITUICAO Tribunal de Justica da Comunidade, CEDEAO
GRAU/NIVEL P1/P2
DEPARTAMENTO Secretaria do Tribunal
SALARIO DE BASE ANUAL EM DOLARES DOS | 25.161,13/ 38.869,03
EUA
ESTATUTO Permanente
DIVISAO Registos, Arquivos e Publicac¢do Judiciais
SOB A SUPERVISAO DE Escrivdo, Registos, Arquivos e Publicacdo
Judiciais
RESPONSAVEL PELA SUPERVISAO DE N/A
| LOCAL DE AFETACAO Abuja, Nigéria
SINTESE DA FUNCAO

Sob a supervisdo do Escrivio, Registos, Arquivos e Publicagdo Judiciais, o(a) revisor(a) de provas

contribui para assegurar a exatid3o e a coeréncia de todos os documentos juridicos e publicagbes.

FUNGOES E RESPONSABILIDADES:

Comparar a composico tipografica com a cdpia original para identificar erros ou omissdes.
Utilizar processadores de texto e outro software especializado para fazer alteragdes nos
documentos tipograficos.

Avaliar as dimensdes dos elementos da pagina, tais como espagamento e posicionamento
do texto para garantir a sua conformidade com as especifica¢des definidas.

Assegurar que os nimeros de péagina estdo na ordem correta e ndo sdo repetidos ou
omitidos.

Analisar documentos legais para assegurar que os titulos de capitulos correspondem a lista
de conteldos.

Utilizar simbolos que sejam padrdo e reconhecidos pelas empresas gréficas e editoras.
Marcar as correcbes indicadas pelo Escrivdo-Chefe, Escrivdo-Chefe Adjunto e Escrivdo,
Registos, Arquivos e Publicagdo Judiciais assegurar que refletem no documento tipografico
principal.

Reescrever texto escrito para assegurar que a estrutura e o contetido do documento sejam
consistentes.

Fique a par do desenvolvimento gramatical, bem como de novas terminologias numa lingua.
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Assegurar que as ilustra¢des sejam devidamente legendadas e referenciadas.

Esclarecer com o superior hierarquico as incoeréncias gramaticais relacionadas com o estilo
e a escolha do texto.

Enviar os materiais de revisdo de provas para aprovacaoc e publicago.

Assegurar que os projetos sdo concluidos dentro dos prazos estabelecidos.

Ler e avaliar os manuscritos escritos de acérdados e outros documentos legais para verificar
erros gramaticais.

Gerir a base de dados terminolégica e de referéncia para garantir a exatid@o e a coeréncia na
utilizacdo da lingua e da terminologia.

Auxiliar na selegao, exame e formag3o de futuros revisores de provas.

QUALIFICAGOES ACADEMICAS E EXPERIENCIA

Formacéo Académica:

Licenciatura ou grau equivalente em artes, literatura ou area afim, obtida numa universidade
reconhecida.

Experiéncia:

Dois {2) anos de experiéncia profissional em producdo de publica¢des, edicao eletronica e
edicdo/revisdo de textos para agéncias ou institui¢cdes internacionais.

Conhecimento profundo do uso do francés, incluindo gramatica, dicgdo, estilo, pontuagao,
organizacdo e desenvolvimento e apresenta¢do de ideias, que podem incluir material
técnico adequado ao publico-alvo.

Capacidade comprovada de aplicar as regras do francés corrente e de corrigir erros
gramaticais e de escrita.

Familiaridade com manuais e diretrizes de referéncia estabelecidos; capacidade de manter
atualizadas as normas e diretrizes de redacao e edigdo.

Elegibilidade

Ser cidadao de um Estado-Membro da CEDEAQ.
Ndo deve ter mais de 45 anos de idade a data do recrutamento. Esta condi¢do ndo se aplica
aos candidatos internos.

PROCEDIMENTO DE CANDIDATURA
Os candidatos que preencham os requisitos devem apresentar:

1
2,
3.

Um formulario de candidatura a um emprego na CEDEAO
Um curriculum vitae atualizado.
Uma carta de motivacao assinada.
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A candidatura devidamente preenchida deve ser enviada para o enderego eletrénico correspondente
ao cargo indicado no andncio.

- Somente candidatos pré-selecionados serdo contactados.

- Os candidatos pré-selecionados serao entrevistados.

- As ofertas de emprego estdo sujeitas a um inquérito pessoal satisfatorio.

PRINCIPAIS COMPETENCIAS NA CEDEAO

Lideranca

+ Capacidade de motivar a si proprio efou outras pessoas a se envolverem e concluirem com
éxito as tarefas em questéo.

¢ Experiéncia demonstrada em liderar conversas que fornecerdo aos participantes novas
informacgdes, ideias ou consciencializagdo ou que suscitardo feedback.

» Capacidade de influenciar positivamente os colegas de trabalho quando confrontados com
desafios e problemas de trabalho, para ajudar a encontrar solugdes e criar confianga.
» Capacidade de respeitar a cadeia de comando de maneira apropriada.

e Capacidade de liderar a gestdo da prépria carreira e desempenho e de procurar
assisténcia/orientacdo, quando necessario.

Orientacdo de Atendimento ao Cliente:

e Competéncias bem-desenvolvidas de atendimento ao cliente, incluindo uma atitude
positiva, competéncias de pensamento criativo, boa ética de trabalho, experiéncia em
trabalho em equipa, habilidades de gestdo de tempo, flexibilidade.

e Capacidade de tomar iniciativa para resolver problemas e melhorar a qualidade e/ou
quantidade de trabalho, identificando solugdes alternativas e discutindo a
adequacdo/abordagem com o superior hierarquico.

e Forte desejo de ajudar os outros e capacidade de empatia para gerar entendimento mutuo.

e Capacidade de trabalhar como parte de uma equipa no suporte e atendimento das
necessidades de clientes e partes interessadas.

e Capacidade de executar varias tarefas e atender aos padrbes de atendimento ao
cliente/gestdo de partes interessadas e objetivos de pertinéncia para as responsabilidades
atribuidas.

Sensibilidade e Advocacia Multiculturais

03.2026_2_CCIJ Termos de referéncia dos cargos




Capacidade de perceber os humores e sentimentos de outras pessoas de varias origens
culturais e entender interesses, necessidades e perspetivas, a fim de prevenir/resolver mal-
entendidos e reclamagdes.

Capacidade bem desenvolvida de se relacionar bem com pessoas de origens variadas e
s6lida compreensdo de diversas diferencas culturais, especialmente as da Africa Ocidental.

Capacidade de ouvir atentamente as ideias, solicitagGes e preocupagdes das pessoas e
entender e interiorizar a necessidade de gest3o da diversidade nas praticas diarias do local
de trabalho.

Capacidade e responsabilidade de incorporar as perspetivas de género e garantir a
participacio igual de mulheres e homens em todas as areas de trabalho.
capacidade de levar em consideragdo a diversidade ao prestar servigos, responder a

solicita¢Bes, reconhecer e desenvolver nog¢bes preconcebidas e visdes estereotipadas de
certos grupos e individuos.

Conhecimento da CEDEAO:

Compreensdo basica do mandato da organizagdo da CEDEAO e suas fungdes.

Capacidade de explicar os programas e projetos da CEDEAO relevantes para tarefas e
compreensido demonstrada dos dados utilizados pelo departamento/institui¢do/agéncia,
incluindo saber onde os dados residem no sistema, a capacidade de ver como os dados no
sistema se inter-relacionam e como as entradas e altera¢des podem afetar os dados em
outras partes do sistema.

Conhecimento dos procedimentos e praticas de rotina da CEDEAO, no que se refere as
responsabilidades atribuidas.

Capacidade de aplicar os padrées da CEDEAO ao preparar E-mails, relatdrios,
correspondéncia, etc., e de aceitar e implementar mudancas conforme as instrugdes.

PENSAMENTO ANALITICO E CRITICO:

Excelentes competéncias numéricas com a capacidade de coletar, comparar, classificar e
resumir dados de maneira sistémica. +

Capacidade demonstrada de auxiliar na condugdo de atividades de pesquisa primaria e
secunddaria, de acordo com as instrucdes e/ou melhores praticas em técnicas de pesquisa
(por exemplo, entrevistas, testes, pesquisa documental).

Capacidade de identificar inconsisténcias no raciocinio e articular claramente as
descobertas.

Capacidade de usar criatividade e iniciativa na geracdo de solugdes aiternativas para um
problema.

Capacidade de coletar, analisar e organizar informagdes em uma sequéncia idgica.
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Comunicacao

Capacidade de dar feedback util quando solicitado e de usar feedback construtivamente
quando fornecido;.

Capacidade demonstrada para utilizar computadores com capacidades excelentes de
processamento de texto e proficiéncia na utilizagdo de bases de dados (por exemplo, Access),
folhas de calculo (por exemplo, Excel), inter/intranet, E-mail e redes sociais.

Tato, diplomacia e habilidades interpessoais bem-desenvolvidas.

Capacidade de escrever um texto preciso, claro e bem-organizado.

Proficiéncia em tecnologias de informacao e comunicagéo (TIC).

Fluéncia oral e escrita em uma das linguas oficiais da Comunidade da CEDEAOQ (inglés,
francés ou portugués). O conhecimento de um segundo idioma serd uma vantagem
adicional.

Planeamento e Execugdo

Competéncias de gestdo de tempo bem-estabelecidas, com a capacidade de tomar decistes
bem-consideradas/fundamentadas em relagdo ac préprio trabalho, e segui-las.

Capacidade de usar competéncias de planeamento de a¢fes, estabelecer prioridades,
desenvolver metas de trabalho e identificar as etapas necessarias para alcancar metas
relevantes para a propria area de trabalho.

Capacidade de trabalhar bem e cumprir os objetivos das tarefas sob pressdo ou quando
exposto a incertezas, desafios e/ou mudangas nos ambientes de trabalho.

Capacidade de entender e contribuir para os objetivos e planos da equipa/unidade de
trabalho, bem como para a tomada de decisdo coletiva.

Método de avaliagdo: A avaliagdo dos candidatos qualificados pode incluir um exercicio escrito e uma

entrevista baseada nas competéncias.

Ambiente de trabalho da CEDEAO:
A CEDEAO proporciona um ambiente de trabatho que reflete os valores da equidade de género, da
diversidade, da integridade e de um equilibrio saudavel entre a vida profissional e a vida privada.

Estamos empenhados em garantir a paridade de género na organizacdo e, por isso, encorajamos as
mulheres a candidatarem-se a cargos que se adequem as suas competéncias. As pessoas oriundas de
grupos étnicos minoritarios, populagdes indigenas, pessoas com necessidades especiais e outros
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grupos sub-representados sdo também fortemente encorajadas a candidatar-se. A diversidade, a
equidade e ainclusdo estao no centro da forca laborat da CEDEAO.

Exoneracdio de responsabilidade:

A selecdo e nomeacdo estardo sujeitas a verificacdes de antecedentes e referéncias e a outros
requisitos administrativos.

A CEDEAO ndo cobra qualquer taxa pela candidatura, tratamento, formagao, entrevistas, testes
relacionados com os processos de candidatura ou de recrutamento e nao se preocupa com os dados
bancarios dos candidatos.

03.2026_2_CCJ Termos de referéncia dos cargos




