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REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE XL
PROVEDORIA DOS DIREITOS HUMANOS E JUSTICA : K g
Estrada de Caicoli Dili, Timor-Leste No.TIf: +670 333-1030

AVISO DE SELECAO POR MERITO

(PROCESSO DE SELECAO INTERNO ABERTO A TODOS OS FUNCIONARIOS PUBLICOS)

SECRETARIO EXECUTIVO DA PDHJ

- REF: 01/2017

A Comissdo da Funcdo Publica, na forma das Orientagdes nr 2/2010 e 8/2016 e do Decreto-
Lei nimero 34/2008, de 27 de Agosto, com a redagdo dada pelo Decreto-Lei nr 22/2011, de
8 de junho, o Decreto Lei no 25/2016 de regime dos cargos de administragdo e chefia na
administragdo publica, publica o presente aviso de selegcdo por mérito (aberto a todos os
funcionarios publicos) para o cargo em comissdo de servigo de Secretario Executivo da PDHJ
(equiparado a Diretor-Geral) —Ref 01/2017 por um prazo de até quatro anos.

Cargo: Secretario Executivo da PDHJ (Equiparado a Diretor-Geral)

Comissdo de servico: até 4 anos iLocal: Provedoria de Direitos Humanos e Justica
Saldrio: saldrio do grau + suplemento  |Métodos de sele¢do de caracter eliminatorio:
de Dire¢do USS 519/més + USS 50 Prova de conhecimentos, entrevista profissional
subsidio alimentar le avaliagdo curricular

Reporta-se ao/para: Provedor

A. Descrig¢ao do conteudo funcional do posto de trabalho:

Esta posigdo é a principal posicdo de gestdo na Provedoria dos Direitos Humanos e
Justica (PDHJ). O Secretdrio Executivo é responsavel pela gestdo eficiente, eficaz e
econdmica dos recursos materiais, humanos e financeiros da Provedoria os quais
permitem que esta execute o seu mandato. O Secretdrio Executivo reporta ao
Provedor e apoia no desenvolvimento de planos de regulamentagdo, de
implementacdo e de desempenho das Dire¢ées da Provedoria. Estes planos sdo
preparados com o objectivo de garantir que as responsabilidades administrativas da
Provedoria sdo cumpridas e incluem o aperfeicoamento das politicas e praticas de
administragdo organizacional da Provedoria e de outras dreas conforme
determinagdo do Provedor.

O Secretario Executivo lidera os funciondrios da Provedoria na conformidade
financeira e administrativa e garantir os controlos adequados para a gestdo de
recursos humanos, finangas, aprovisionamento e administragdo da Provedoria.

B. Responsabilidades do cargo:

Responsabilidades comuns a todos os dirigentes:



d)

Organizar e distribuir os trabalhos da direcGes de forma a obter a maior eficiéncia
e eficacia dos servigos sob sua responsabilidade;

Preparar e submeter regularmente o relatdrio das atividades da sua unidade;
Conceber e implementar o padrdo de Procedimentos Operacionais nos servigos
da sua unidade administrativa;

Desempenhar outras fungdes e tarefas que lhe sejam atribuidas respetivamente
pela lei ou pelo Provedor e Provedores Adjuntos.

Responsabilidades especificas do cargo:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

m)

Assegurar a execug¢do da administragdo geral interna da Provedoria e dos seus
servicos e propor as medidas adequadas de acordo com o programa segundo as
orientagdes do Provedor;

Providenciar, organizar, desenvolver e coordenar as técnicas adequadas de
gestdo profissional para o funcionamento eficiente dos servicos em matéria de

administragdo geral, finangas e gestdo patrimonial;

Apoiar o Provedor de Direitos Humanos e Justiga no desenvolvimento do plano
estratégico institucional;

Elaborar os planos de ac¢do anual e plurianual e os relatérios sobre as suas
implementag¢des e submeté-los a aprovagao do Provedor;

Coordenar a elaboracdo do projecto de orgamento anual da Provedoria;

Supervisionar e controlar a legalidade das despesas e proceder ao seu
pagamento, apds a autorizagdo do Provedor;

Assegurar que o orgamento, planos, relatdrios, atividades e os servigos da
Provedoria dos Direitos Humanos e Justica garantem a igualdade de género;

Assegurar a gestdo do aprovisionamento incumbido a Provedoria por lei, gerir os
arquivos de legislagdo, regulamentagdo, convengdes e tratados internacionais;

Coordenar as actividades de monitorizacdo e avaliacdo da Provedoria;

Coordenar a elaboracdo do relatério anual da Provedoria, assim como outros
relatérios de caracter institucional;

Planificar, coordenar e assegurar a selecgdo, gestao e capacitagdo dos recursos
humanos da Provedoria que merecem;

Avaliar as avaliagdes de desempenho executadas e propor progressoes e
promogdes aos funciondrios da Provedoria;

Coordenar com os relevantes servigos e organismos da Provedoria, acompanhar a
execucgdo dos projectos e programas de cooperagao internacional e assisténcia



técnica e proceder a sua avalia¢do interna, sem prejuizo de outros mecanismos
existentes;

n) Assegurar os procedimentos de comunicagdo interna comum aos érgdos e
servicos da Provedoria;

0) Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos e outras disposi¢des legais de
natureza administrativo-financeira;

p) Garantir a Provedoria e outros interessados o acesso a um servigo de biblioteca
nas areas da competéncia do Provedor;

g) Monitorar a correspondéncia e outros documentos para o Provedor de Direitos
Humanos e Justica relacionados com a sua drea de intervengao;

r) Supervisionar directamente o trabalho das delegagdes territoriais e garantir a
ligacdo entre as delegagdes territoriais e outros servigos da Provedoria;

s) Prover assisténcia de secretariado para o Conselho Consultivo e Conselho
Directivo da Provedoria;

t) O mais que Ihe for cometido por lei ou pelo Provedor de Direitos Humanos e
Justiga.

C. Requisitos de selecdo:

o

Requisitos obrigatérios

Ser cidaddo de Timor-Leste;

Idade maxima até 55 anos;

N3do ter sido condenado por crime doloso a que corresponda pena de prisdo efectiva
de dois ou mais anos ou praticado actos que devam ser considerados e manifestem
incompatibilidade com o exercicio de fun¢gdes na Administragdo Publica;

llegibilidade de concorrer na selegdo por mérito durante a execugdo da acgdo
disciplinar por tempo determinados baseado na Lei da Fungdo Publica;

Nunca ter sido demitido de uma instituicdo do Estado;

Estar pronto para viajar ou ser colocado em qualquer parte do territério nacional e
no exterior;

Gozar de perfeita salde e mentalmente saudavel;

Demonstrar dominio no minimo das linguas oficiais e desejavel conhecimento de
Inglés e Indonésio.

Requisitos de habilitacao académica
Licenciado em Administragdo Publica, Politicas Publicas, Direito, Gestao ou areas de

estudo relacionadas com as exigéncias do cargo, obtido em universidade
devidamente acreditada.



3. Qualificagbes adicionais, habilitagcdes e experiéncia especifica para a posigao:

a. Comprovada experiéncia em lideranca e administracdo, de preferéncia numa
organizagdo do sector publico no minimo de 5 anos.

b. Conhecimento profundo, ou capacidade de adquiri-lo rdpidamente, sobre a
estrutura e os fungGes do Governo de Timor-Leste.

c. Conhecimento profundo do papel da Provedoria em Timor-Leste, convencdes e
mecanismos internacionais e mecanismos de prote¢do de Direitos Humanos em
Timor-Leste.

d. Espériencia e cunhecimento sobre o asunto de Direitos Humanos e Boa Governagao.

e. Atributos pessoais:

Integridade

Determinacgao e flexibilidade
Iniciativa

Altos niveis de responsabilidade
Autodisciplina

Honestidade

Compromisso

Respeito

Lealdade

confidencialidade
Creatividade

Acomodativo

O 0O 0O 0O 0O 0O 0O o0 0 O

d. Conhecimentos de informatica ao nivel de usuario.

e. Atributos profissionais:
o Comprovada capacidade de lideranga e de gestdao de mudangas que podem
influenciar as politicas para a Administragdo Publica em Timor-Leste.

o Habilidade para conceber, desenvolver e analisar estratégias para a
implementac¢do de politicas para a Provedoria.

o Habilidades altamente desenvolvidas de planeamento e organizagdao de um
ambiente dindmico de trabalho.

o Habilidades altamente desenvolvidas de comunicagdo oral e escrita bem
como capacidade demonstrada para se relacionar com pessoas de diversas
origens e em todos os niveis.

o Habilidades altamente desenvolvidas para resolver problemas e iniciativa
demonstrada na resolugdo de problemas complexos num ambiente exigente e
desafiador altamente desenvolvida.



D. Composi¢ao do Juri

Compdem o juri de selegao:

- Vitor Maia, da PCM — Presidente

- Francisco de Carvalho, da IGE — Vogal

- Jesuina Maria Ferreira Gomes, da PDHJ — Vogal

- José Telo Soares Cristovao, do CFP — Vogal

- Manuel Coutinho Bucar Corte-Real, da CAC - Vogal

Suplentes:
- Horacio de Almeida, da PDHJ
- Maria Domingas Alves, da CFP

E. Programa de provas

Os seguintes topicos serdo exigidos por ocasido do exame escrito:

Constituicdo da RDTL

Estatuto da PDHJ

Plano Estratégico PDHJ 2011-2020

O Direito Universal da ONU e as convencgdes ratificado pelo Estado Timor-Leste e os
mecanismos internacionais

Os Principios de Paris

Estatuto da Funcgdo Publica (Lei nimero 8/2004 e Lei nUmero 5/2009)

Lei da Comissdo da Fungdo Publica (Lei nimero 7/2009)

Regime das Carreiras e dos Cargos de Direcdo e Chefia da Administragdo Publica (Decreto-Lei
ndmero 27/2008, alterado pelo Decreto-Lei nr 20/2011, de 8 de junho e decreto-Lei nr
24/2016, de 29 de junho)

Regime da Avaliagdo de Desempenho da Administragdo Publica (Decreto-Lei nimero
14/2008 e 18/2009)

Regime dos cargos de Direcdo e Chefia na Administragdo Publica (Decreto-Lei nr 25/2016, de
29 de junho

Regime das Licencas e Faltas dos Trabalhadores da Administragdo Publica (Decreto-Lei nr
40/2008, de 29 de outubro, alterado pelo Decreto-Lei nr 21/2011, de 8 de junho

Regime dos Suplementos remuneratérios da Administragdo Publica (Decreto-Lei nr 20/2010,
de 1 de dezembro)

Regime da Formac3o e Desenvolvimento da Fungdo Publica (Decreto-Lei nr 38/2012, de 1 de
agosto)

Regime Transitério de Segurancga Social na Velhice, Invalidez e Morte para os Trabalhadores
do Estado (Lei nr 6/2012, de 29 de fevereiro)

Regulamento do Regime Transitorio de Segurancga Social na Velhice, Invalidez e Morte para
os Trabalhadores do Estado (Decreto-Lei nr 23/2012, de 24 de maio)

Plano Estratégico Desenvolvimento Nacional Timor-Leste

Programa de Governo

Preparagao e aprovagdo do Orgamento do Estado

Sistemas e processos de Administracdao Publica em Timor-Leste

Conhecimentos basicos de matematica, logica, geografia e histdria de Timor-Leste



F. Julgamento e Sistema de classificagao final

Os métodos de selecdo compreendem analise de curriculo, entrevista, prova escrita e
verificagdo das referéncias pessoais. A classificagdo final resulta da média aritmética simples
das classificagbes obtidas em todos os métodos de selecdo, numa escala de 0 a 100 pontos,
considerando-se aprovados os candidatos que obtiverem classificagdo igual ou superior a 60
pontos.

O candidato que obtiver o maior nimero de pontos e preencher as demais condigbes deste
aviso serd nomeado e empossado no cargo.

G. Entidade a quem apresentar requerimento de inscricio e documentos

O requerimento de inscricdo deve ser dirigido ao presidente do juri, Dr. Vitor Maia. Os
anexos (curriculum vitae/CV, cartdo eleitoral ou bilhete de indentidade) sdao submetidos
através de email: recrutamento.provedoria@gmail.com ou entregues pessoalmente no
edifisio da PDHJ com o endereco: Estrada de Caicoli-Dili ao lado do Edificio de RTTL até o
dia 6 de Fevereiro de 2017, as 17:30 da tarde.

H. Afixagao de resultados

A lista contendo os candidatos admitidos ao concurso bem como a lista de classificagao final
serd afixada no quadro de avisos da Comissdq da Fungdo Publica e Provedoria dos Direitos
Humanos e Justica e publicada na pag a\elect bnica da PDHJ www.pdhj.tl .

r. Vitor Maia
— Presidente dq luri




