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PROVEDORIA DOS DIREITOS HUMANOS E JUSTICA : K i

Estrada de Caicoli Dili, Timor-Leste No.TIf: +670 333-1030

AVISO DE SELECAO POR MERITO
(PROCESSO DE SELEGAO INTERNO ABERTO A TODOS OS FUNCIONARIOS PUBLICOS)
DIRETOR DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS DA PDH)
- REF: 09/2017

A Comissdo da Funcdo Publica, na forma das Orientacées nr 2/2010 e 8/2016 e do Decreto-
Lei nUmero 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 sele¢do por mérito (aberto a todos os
funciondrios publicos) para o cargo em comissdo de servico de _Diretor de Gestdo de
Recursos Humanos da PDHJ (equiparado a Diretor-Nacional) —Ref 09/2017 por um prazo de
até quatro anos.

Cargo: Diretor de Gestdo de Recursos ngmapos’:(iquuiipg’ragp g»Diretor-Nacional)

Comissdo de servigo: até 4 anos 3ng§I:7Provedoria de Direitos Humanos e Justica
Salario: saldrio do grau + suplemento  |Métodos de sele¢do de caracter eliminatério:
de Diregdo USS 380/més + USS 50 Prova de conhecimentos, entrevista profissional
subsidio alimentar e avaliagdo curricular

Reporta-se ao/para: Secretario Executivo

A. Descri¢ao do contetdo funcional do posto de trabalho:

Esta posi¢do é uma posigdo-chave na gestdo da Provedoria. A Diregdo Nacional de
Recursos Humanos é considerado fungdo fundamental em Provedoria para-se
dezenvolver e coordenar a implementacdo do programa capacitagao profissional,
promogado e prenchimento de vagas em Provedoria.

O Diretor Nacional reportar-se-a Secretdrio Executivo e lidera o pessoal da Diregao. O
diretor é o conselheiro chave na Provedoria sobre questdes relacionadas com o
trabalho da Diregdo.

B. Responsabilidades do cargo:
Responsabilidades comuns a todos os dirigentes:

a) Organizar e distribuir os trabalhos da dire¢Ges de forma a obter a maior eficiéncia
e eficacia dos servigcos sob sua responsabilidade;

b) Preparar e submeter regularmente o relatdrio das atividades da sua unidade;

c) Conceber e implementar o padrdao de Procedimentos Operacionais nos servigos
da sua unidade administrativa;



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

Responsabilidades especificas do cargo:

a)

b)

d)

€)

f)

g)

h)

j)

k)

Planear, analisar e elaborar a lista da necessidade do pessoal para prenchimento de
vagas, contratacdo, acompanhamento, avaliagdo, promogado, formacdo e reforma
dos funcionarios da Provedoria;

Coordenar com a Diregdo de Administragcdo e Finangas no processamento dos
vencimentos, abonos, salarios e outras remuneracgdes, referente aos funcionarios,
bem como o processamento dos descontos retro-activos e respectivas listas;

Assegurar a recolha, guarda, conservagdo e tratamento da documentagdo da
Provedoria, nomeadamente o arquivo dos ficheiros pessoais dos funciondrios da
Provedoria;

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo aplicavel aos trabalhadores da fung¢do publica,
propondo superiormente a instauragdo de processos de inquérito e disciplinares e

proceder a instrugdo quando aplicdvel;

Desenvolver as acgdes necessarias ao cumprimento das normas sobre condi¢des
ambientais de higiene e segurancga no trabalho;

Responsabiliza-se pela submissdo do Mapa pessoal e Avaliagdo de Desempenho dos
Funcionarios da Provedoria a Comissdao da Fungdo Publica;

Criar a ficha pessoal de fungdes e tarefas de cada funciondrio da Provedoria de
Direitos Humanos e Justica;

Criar o calenddrio de trabalho e mapa de licenga dos funcionarios da Provedoria;

Planear e apresentar pareceres referente ao quadro pessoal da Provedoria caso haja
necessidade;

Coordenar e apresentar assuntos relevantes a gestao de recursos humanos na
provedoria nos encontros interministeriais ;

Selecionar e apresentar ao Provedor através do Secretdrio Executivo as propostas de
louvor para os funcionarios com melhores prestacGes de servico;

O mais que lhe for cometido por lei ou pelo Provedor de Direitos Humanos e Justica.

. Requisitos de selegao:

Requisitos obrigatdrios

Ser cidaddo de Timor-Leste;
Idade méaxima até 55 anos;






