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PROVEDORIA DOS DIREITOS HUMANOS E JUSTICA COMISSAO DA FUNGAO PUBLICA

AVISO DE SELECAO POR MERITO ] ]
(PROCESSO DE CONCURSO INTERNO ABERTO A TODOS OS FUNCIONARIOS PUBLICOS)

SECRETARIO/A EXECUTIVO/A DA PDHJ
N.e REF: PPC/1/11/2025

A Comiss@o da Fungde Publica, na forma das Crientagdes n.os 2/2010 e 8/2016 e do Decreto-
Lei n.e 34/2008, de 27 de agosto (Regime dos Concursos, Recrutamento, Selegdo e Promocgao
do Pessodl para a Administrac@o Publica), com a redacdio dada pelo Decrefo-Lel ne 22/2011,
de 8 de junho, e pelo Decreto-Lei n.c 44 /2011, de 21 de sefembro, do Decreto Lei n.o 25/2016,
de 29 de junho (Regime dos Cargos de Direcao & Chefia na Administragdo Piblica), alierado
pelc Decreto Lei n.e 7/2024, de 24 de janeirc, publica o presente avisc de selecdo por mérito
(aberto a todos os funciondrios pUblicos) para o cargo em comlssao de servico de Secretdrio/a
Executivo/a da PDHJ.

Cargo: Secretdrio/a Executivo/a da PDHJ {equiparade/a a Diretor-Geral)

Comissdo de servico: até 4 anos Local: PDHJ, Dili

Saldrio: Saldrio do grau + suplemento
de DirecGo US$519/més + US$50
(subsidio de alimentacdo) + US$150
{subsidlio de transporte)

Métodos de selecdo de cardier eliminatério:
avaliagcto curricular, prova de conhecimentos e
entrevista profissional

A. Descricdo do conteiddo funcional do posto de trabalho

Esta posicdo € a principal posicdo de gesido na Provedoria dos Direitos Humanos e Justica
(PDHJ). O Secretdrio Executivo € responsdvel pela gestéio eficiente, eficaz e econdmica dos
recursos materiais, humanos e financeiros da PDHJ. O/a Secretdric/a Executivo/a subordina-se
ao Provedor de Direites Humanos e Justica e apoio ne desenvolvimento de planos de
regulamentagdo, de implementacdo e de desempenho das direcdes da PDHJ.

O/a Secretdrio/a Executivo/a lidera o pessoal da PDHJ na conformidade financeira e
administrafiva, bem como garantir os conirolos adequados para a planc e gest@o estratégica,
gestdo de recursos humanos, mobilizacdo de recursos, gestdio financeira, aprovisichamento,
logistica e administracdo.

B. Responsabilidades gerdis do cargo

a. Organizar e distribuir os trabalhos, de forma a obter a maior eficiéncia e eficGcia dos
servicos sob sua responsabilidade;

b. Preparar e submeter regularmente o relatdrio de atividades da sua unidade;

c. Conceber e implementar o padrfio de procedimentos-operaciondis nos servigos da sua
unidade administrativa; -

d. Desempenhar outras fungdes e tarefas que lhe sejam atribuidas pela lei, pelo Provedor e
pelos Provedores-Adjuntos.

C. Responscbllldcdes especificas do cargo

a. Asseguror a execugdo da administragdo gerci interna da Provedoria e dos seus servicos
e propor medidas adequadas segundo as orientagoes do Provedor de Direitos Humanaos
e Justica; ' .
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Providenciar, organizar, desenvolver e coordenar as técnicas adequadas de gestéio
profissional para o funcionamento eficiente dos servicos em matéria de administracéio
geral, financas e gestdo pairimonial;

Apoiar o Provedor no desenvolvimento do plano esfratégico instituicional;

Elaborar os planos de acdo anual e plurianual e os relatérios sobre a sua impementacao
€ submeté-los & aprovacdo do Provedor;

Coordenar e elaborar ¢ projeto de orcamento anual da Provedoria;

Supervisionar e confrolar a legalidade das despesas e proceder ac seu pagamento,
apos a autorizacdo do Provedor;

Assegurar que o orgcamento, planos, relatorios, atividades e os servicos da Provedoria
garantem a igualdade de género;

Assegurar a gesido do aprovisionamento incumbido & Provedoria por lei;

Gerir 05 arquivos de legislacdo, regulamentagdo, convencdes e tratados internacionais;
Coordenador as atividades de monitorizagdo e avaliagdao da Provedorig;
Coordenador e elaboerar o relatdrio anual da Provedoria, assim como oufros relatérios de
cardter instituicional;

Planificar, coordenar e assegurar a selecdo, gestdo e capacitagdo dos recursos
humanos da Provedoria;

. Avaliar as avaliogcdes de desempenho executadas e propor progressées e promocoes

aos funciondrios da Provedoria;

Coordenar com c¢s relevantes servicos e organismos da Provedoria, acompanhar a
execucdo dos projetos e programas de cooperacdo internacional e assisténcia técnica
e proceder & sua avaliagcdo interna, sem prejuizo de cutros mecanismos existentes;
Assegurar 05 procedimentos de comunicagdo interna comum aos rgdos e services da
Provedoria;

Zelar pelo cumprimento das leis, regulamentos e outras disposicdes de natureza
adminisrativo-financeirg;

Garantir & Provedoria e aos oulros interessados o acesso a um servico de biblioteca nas
dreas da competéncia do Provedor;

Monitorizar a correspondéncia e outros documentos para o Provedor relacionados com
a sua drea de intervencdo;

Supervisionar diretamente o frabalho das delegagdes territdrios e garantir a ligagdo
enfre as delegagdes territoriais e outros servigos da Provedoriq;

Prover assisténcia de secretariado para o Conselho Consuliivo e Conselho Diretivo da
Provedoria;

O mais que lhe for cometido por lei, pelo Provedor e pelos Provedores-Adjuntos,

D. Requisitos de selegdo

D1. Requisitos obrigatérios

a.

b.

a

Ser cidaddo de Timor-Leste {enfrega de cdpia de bilhete de identidade ou cartdo de
eleitor ou passaporie);

Nac ter sido condenado por crime doloso gue corespende pena de piistio efefiva de
dois ou mais anos ou praticado atos que devam ser considerados € manifesiem
incompatabilidade com o exercicio de fungdes na administracdo pldblica (enfrega de
boletim de registo criminal emitido depois de novembro de 2024 poderd ser feita até

Tealizagho de prova escrita); . R

Ndc tfer sido dada por finda a comisséio de serwc;o com fundamento na prdtica de
infragdo disciplinar;

N&o fer recebido mencdo inferior a "Bom" na Oltima ovoliagc’;o de desempenho;

Ter recebido pena disciplinar de suspensdo ou mais grave nos Ultimos irés anos {enfrega-
de informacdo pessoal sobre inexisténcia de apllcoc;co da referida pena disciplinar e
verificacdo sera feita pelo Jori};

Nunca fer sido demitido/a de uma ]ﬂSTITUI(}OO do Esfado (en’rrego de declaroc;oo de ndo
ter sido demitido e verificagdo serd feita pelo Juri); e BT “ :

-




g. Estar pronto para vigjar ou ser colocado em qualquer parte do territdrio nacional e no
exterior;

h. Gozar de perfeita salde fisica e mentaimente sauddvel (enfrega de atestado médico);

i. Demonstrar dominio de uma das linguas oficiais e desejdvel conhecimento de inglés e
indonésio,

D2. Habilitagbes e experiéncias especificas

1. Grau minimo de licenciatura em administrac@o publica, politicas piblicas, gestdao ou
dreas de estudo relacionadas com exigéncias do cargo.

2. Experiéncia especifica para a posicdo:

d.

b.
C.

Comprovada experiéncia em liderangca e administragdo, de preferéncia numa
organiza¢do do setor piblico, no minimo, de quairo {4) anos;
Experiéncia na drea de boa governacao e direifos humanos;
Conhecimento profundo ou capacidade de adquir-lo rapidamente, sobre a
estrutura e o funcionamento da adminisfragdo publica em Timor-Leste;
Experiéncia profissional e técnica em desenvolvimento organizacional relacionada
com o planeamenfo e gestdo esfratégica, mobilizac&o de recursos, gestao
operacional, gestao de recursos humanos e gestGo financeira especificamente
para a gestdo das finangas publicas, no minimo, cinco (5) anos;
Conhecimento profundo sobre o papel da PDHJ, mecanismos internacionais e
mecanismos naciondis de protecdo de direitos humanos;
Atributos pessodais:

e Integridade
Iniciativa
Responsabilidade
Honestidade
Respeito
« Confidencialidade

g. Atributos profissiondais:

¢+ Comprovada capacidade de lideranga e de gestdo de mudanca que podem
influenciar as politicas para a administracdo publica em Timor-Leste;

+ Habildades para conceber, andlisar esiratégicas e operacionalizar para «
implementacdo de polticas da Provedoria;

e Habiidades aliamente desenvolvidas de comunicacdo oral e escrita bem
como capacidade demonstrada para se relacionar com pessoas de diversas
origens e em todos os niveis;

» Habilidades altamente desenvolvidas para resolver problemas e iniciativas
demonstradas na resolugdo de problemas complexos num ambiente exigente
e desafiador.

h. Entregar cépia legalizada de diploma académico
i.  Apresentar copias de cerlificados relevantes
. Enfregar copia do cartdo de identificagd@o de funciondrio pUblico.

E. Composi¢cdo do Jdri

Compdem o jur da sele¢do:;

.~ d. Rigoberto Monteiro, PDHJ - Presidente .
b. Maria Marilia X.C. de O. da Costa, PDHJ - Vogal
c. Agapito da Conceicdo, CFP - Vogal
d. Aureo-Anténio José Savio, PDHJ — Suplente
-»€. Sonia da Silva Soares, CFP - Suplente

F. Programa de Provas

Os seguintes tOpicos.serdo exigidos por ocasiCo do exdme escrifor. . .« «,

a. Constituicdo da RDTL;
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. As normas universais da ONU e os mecanismos de Direito internacional (i.e. as
convencoes e fratados ratificados pelo Estado de Timor-Leste);

. Estatuto do Provedor de Direitos Humanos e Justica;

. Lei Orgénica da PDHJ;

. Plano Estratégico da PDHJ 2024-2028;

Principios orientadores relativos ao estatuto das instituicées nacionais para a promocao
e protecdo de direitos humanos (Paris Principles);

. Principios orientadores relacionados com instituicées protetoras e promotoras de boa
governacgdo (Venice Principles);

h. Estatuto da Funcdo PUblica;

Lei da Comissdo da Funcdo Publica;

Regime de Carmeiras da Administragdo PUblica (DL n.e 27/2008, alterado pelo DL n.c
20/2011, de 8 de junho e DL n.°c 24/2016, de 29 de junho);

k. Regime da Avaliac@o de Desempenho da Administracdo Publica (DL n.c 14/2008 e
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18/2009);
l. Regime dos Cargos de Diregdo e Chefia na Administracdo Publica (DL n.e 25/2016, de 29
de junho);
m.Regime da Formagdo e Desenvolvimento da Funcdo Publica (DL n.e 38/2012, de 1 de
. agosto);

n. Regime juridico sobre financas publicas, 0provi$ibnc:menfo e patrimdénio do Estado.
G. Sistema de classificacdo final

Os métodos de selecdo compreendem andlise de curriculo, prova escrita, enfrevista e
verificagdo das referéncias pessoais. A classificagdo final resulta da média aritmética simples
das classificagdes obtidas sem todos os métodos de selecdo, numa escala de 0 a 100 pontos,
considerando-se aprovados os candidatos que obtiverem classificacdo igual ou superior a 60
pontos. O/a candidato/a que obtiver o maior nUmero de pontos e preencher as demais
condigdes deste aviso serd nomeado/a e empossado/a no cargo.

H. Apresentagdo de requerimento de inscricdo e documentos

O requerimento de inscricdo deve ser dirigido ao Presidente do Juri, Rigoberto Monteiro,
anexando curriculum vitae, através de e-mail: rekrutamentu@pdhj.tl ou enfregue pessoalmente
no edificio da PDHJ, Estrada de Caicoli, Dili, Timor-Leste, até 7 de marco de 2025, as 5 horas e
30 minvutos da tarde.

Para obtfer mais informacdes, poderd enfrar em contacto com os numeros de telemovel
77547444 (Iddlia V. da Silva) ou 77709837 (Antoninho Bernardino). Em caso de haver dificuldade
de obtencdo de documentos exigidos neste processo de selecdo por mérito dentro do prazo
de apresentagdo de candidatura, candidatos deverdo enfrar em contacto com os nimeros
de telemdvel ou email mencionados neste aviso.

. Afixacdo dos resultados

A lista de candidatos admitidos e a lista de classificacdo final ser@o afixadas no quadro de
avisos da ComissGo da Fungdo Publica e da Provedoria dos Direitos Humanos e Justica e
publicadas na pdgina de Facebook: PDHJ Timor-Leste.
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