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AVISO DE SELECAO POR MERITO
(PROCESSO DE SELECAO INTERNO ABERTO A TODOS OS FUNCIONARIOS PUBLICOS)
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS DA PDH)J
— REF: 12/2017

A Comissdo da Fungdo Publica, na forma das Orientages nr 2/2010 e 8/2016 e do Decreto-
Lei nimero 34/2008, de 27 de Agosto, com a redacdo 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
administracdo publica, publica o presente aviso de selegdo por mérito (aberto a todos os
funciondrios publicos) para o cargo em comissdo de servico de _Chefe do Departamento de
Administracdo e Financas da PDHJ —Ref 12/2017 por um prazo de até quatro anos.

Cargo: Chefe de Departamento de Administracdo e Financas da PDHJ

Comissdo de servigo: até 4 anos Local: Provedoria de Direitos Humanos e Justica
Saldrio: salario do grau + suplemento  |Métodos de selegdo de caracter eliminatério:
de Direg¢do USS 310/més + USS 50 Prova de conhecimentos, entrevista profissional
subsidio alimentar e avaliacdo curricular

Reporta-se ao/para: Diretor da Administracdo e Financas

A. Descrigao do conteudo funcional do posto de trabalho:

Esta posi¢do é uma posi¢cdo-chave na gestdo da administracdo e financas da
Provedoria. O Chefe de Departamento tem responsabilidade de gerir o servigos de
adminsitragao geral da institui¢do e finangas. O departamento estd sob a direc¢do
nacional de administracdo e finangas.

O Chefe de Departamento reportar-se-a Diretor de Administracdo e Finangas e lidera
o pessoal de Departamento. O Chefe de Departamento é o conselheiro chave da
Diretor de Administracdo e Finangas nas questdes relacionadas com o trabalho do
Departamento.

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

a) Organizar e distribuir os trabalhos de departamento de forma a obter a maior
eficiéncia e eficdcia dos servigos sob sua responsabilidade;

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

c) Conceber e implementar o padrdo de Procedimentos Operacionais nos servicos
da sua unidade administrativa;



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

Responsabilidades especificas do cargo:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

S

Orientar todos os servicos referentes a Administragdo e Finangas da PDHJ;

Coordenar a elaboragdo dos CPVs e averiguar se estdo de acordo com o orgamento
destinado e solicitado pelas Diregdes;

Averiguar se o total do orgamento emitido nos CPVs esta de acordo com pedido
antes de ser submetido ao Ministério das Finangas;

Elaborar relatério das despesas realizadas pela Diregées da PDHJ ;
Preparar o Formato/ Folha de Pagamento para os contratados;

Elaborar transferéncias de orcamento de doadores para realizagdo de programas e
atividades de projecto e salarios dos assessores internacionais;

Executar outras fungdes por ordem do Diretor Nacional da Administragdo e Finangas
ou Secretario Executivo da PDHJ;

Participar nas reuniGes de trabalho, workshops, formagdes relacionados com os
servigos administragdo e finangas por ordem do superior hierdrquico;

Orientar, Supervisionar e Avaliar os subordinados na realizacdo e desempenho das
suas tarefas diarias;

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

. Requisitos de selegao:

Requisitos obrigatdrios

Ser cidaddo de Timor-Leste;

Idade maxima até 55 anos;

Ndo 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 fungdes na Administragdo Publica;

llegibilidade de concorrer na sele¢do por mérito durante a execucdo 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 saude e mentalmente saudavel,



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

2. Requisitos de habilitagdo académica

Diploma em Administragdo Publica, financas, Politicas Publicas, Economia, Gestdo ou
areas de estudo relacionadas com as exigéncias do cargo, obtido em universidade
devidamente acreditada.

3. Qualificacdes adicionais, habilitagdes e experiéncia especifica para a posi¢do:

a. Desejavel experiéncia em lideranga e administragdo, de preferéncia numa
organizag¢do do sector publico, por minomo menos dois anos.

b. Conhecimento profundo, ou capacidade de adquiri-lo rdpidamente, sobre a estrutura
e as funcdes do Governo de Timor-Leste, sistema gestdo financas publica, pagamento
e orcamentacgdo.

c. Conhecimento de papel da Provedoria em Timor-Leste, convencdes, tratados
internacionais e mecanismos de protecdo de Direitos Humanos em Timor-Leste .

d. Atributos pessoais:
o Integridade

confidencialidade
Creatividade
Acomodativo

o Determinacdo e flexibilidade
o Iniciativa

o Altos niveis de responsabilidade
o Autodisciplina

o Honestidade

o Compromisso

o Respeito

o Lealdade
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d. Conhecimentos de informatica ao nivel de usudrio.

e. Atributos profissionais:
o Comprovada capacidade de lideranga e de gestdo.

o Habilidade para conceber, desenvolver e analisar estratégias para a
implementacgdo de politicas para a Provedoria.

o Habilidades altamente desenvolvidas de planeamento e organizagdo 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 resolucdo de problemas complexos num ambiente exigente e
desafiador altamente desenvolvida.

D. Composigao do Juri

Comp&em o juri de selegdo:

- Vitor Maia, da PCM — Presidente

- Francisco de Carvalho, da IGE — Vogal

- Jesuina Maria Ferreira Gomes, da PDHJ — Vogal

- José Telo Soares Cristovdo, 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 PDHIJ

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

Os Principios de Paris

Estatuto da Fung3o Publica (Lei nimero 8/2004 e Lei nimero 5/2009)

Lei da Comiss3o da Fungdo Publica (Lei nimero 7/2009)

Regime das Carreiras e dos Cargos de Diregdo e Chefia da Administragao Publica (Decreto-Lei
numero 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 nUumero
14/2008 e 18/2009)

Regime dos cargos de Dire¢do e Chefia na Administracdo Publica (Decreto-Lei nr 25/2016, de
29 de junho

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

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

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

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

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

Programa de Governo

Preparacdo e aprovagdo do Orgamento do Estado

Sistemas e processos de Administragdo Publica em Timor-Leste



Conhecimentos basicos de matematica, légica, geografia e histdria de Timor-Leste
F. Julgamento e Sistema de classificagdo final

Os métodos de selecio compreendem andlise de curriculo, entrevista, prova escrita e
verificagdo das referéncias pessoais. A classificagdo final resulta da média aritmética simples
das classificacBes obtidas em todos os métodos de selegdo, 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 condigGes deste
aviso serd nomeado e empossado no cargo.

G. Entidade a quem apresentar requerimento de inscri¢do e documentos

O requerimento de inscri¢do deve ser dirigido ao presidente do juri, Dr. Vitor Maia. Os
anexos (curriculum vitae/CV, cartdo eleitoral ou bilhete de indentidade) sido 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. Afixacdo de resultados

A lista contendo os candidatos admitidos ao concurso bem como a lista de classificagdo final
serd afixada no quadro de avisos da Comissdo da Fungdo Publica e Provedoria dos Direitos
Humanos e Justica e publicada na pégina\electréni a da PDHJ www.pdhj.tl .

X

Dr. Vitor Maia



