REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR - LESTE
MINISTERIO DA EDUCACAQO

DIRECCAO NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Rua Vila Verde, Dili, Timor-Leste.

ANUNSIU VAGA

Ministériu Edukasaun hakarak atu halo rekrutamentu ba vaga 4, ida ne’ebé
sei rekruta ema nain 4 Liu husi Contrato Termo Certo, hoé knar mak

hanesan :
Knar Nameru Vaga
Sevisu Asesoria Vaga 1
Asistensia Ténika Vaga 3

Tan ne’e, Ministériu Edukasaun liu husi Diresaun Nasional Rekursu Umanu,
hato’o ba sidadaun Timor oan mak hakarak kandidata-an atu hala’o knar sira
mak temi iha Termo de Referensia. Vaga refere sei antnsiu iha loron 5 nia
laran, haht loron 22 fulan agostu tinan 2016 no sei termina iha loron 26 fulan
agostu tinan 2016.

Kandidatura sira sei hato’o karta Apresentasaun, CV né dokumentu
komprovativu kona-ba esperiénsia profissional liu husi :

a. Diresaun Nasional Recursu Umanu, Ministériu Edukasaun, iha oras
no loron servisu nian .

b. Bele moés haruka liu husi e-mail Diresaun nian mak
dnrhme2016@gmail.com no kontaktu atu hetan informasaun ruma
nebé klaru liu.




REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR — LESTE

Q Ministério da Educacio
Dire¢io Nacional de Recursos Humanos II

Rua de Tuana-laran, Dili, TIf. 3339661

A preencher pela DNRH
Categoria =l
Carater Genérico das Tarefas : Administrativas e de Suporte

Grau de Complexidade das Tarefas : Assessoria em questoes administrativas e de
suporte.

Local de Trabalho : Gabinete do Coordenador de Apoio ao
Estudante do Ministério da Educacio

1T
III1.

TERMOS DE REFERENCIA

Titulo do Cargo : Assessoria em questdes administrativas e de
suporte
Superior(es) Hierarquico(s) : Ministro da Educagio

Unidade de Trabalho (Contraparte) : Gabinete de Coordenagio do Apoio ao
Estudante (GCAE)
Descricao das Tarefas (Ambito do Trabalho):

O Gabinete de Coordenacio do Apoio ao Estudante é um dos servicos centrais do
Ministério da Educagio que responsabiliza pela politica da formagio dos recursos
humanos mediante a gestdo de atribui¢do da bolsa de estudo bem como assegurar o seu
cumprimento e velar pelo servico do adido de educacio destacado junto i embaixada
RDTL no exterior como esti consagrado na lei organica do Ministério da Educacio
aprovada pelo Decreto-Lei n.42/2015, de 16 de dezembro.

A éxito de servigos atribuidos ao Gabinete de Coordenagio do Apoio ao Estudante nos
termo e para efeito do art.20. da lei organica do Ministério da Educacio requer que haja
uma equipa de qualidade, sélida e coordenada para apoiar nos servigos de aferi¢io de
bolsas de estudo e outros apoios financeiros ao estudante, nomeadamente, pedidos e
pagamentos e a implementago das regras aplicaveis para o aprovisionamento e ainda
supervisionar as atividades dos funciondrios técnicos na area de educacio colocados nas
representacSes diplomaticas de Timor-Leste no estrangeiro que tenham como papel
principal prestar apoio aos estudantes colocados no estrangeiro E, assim, necessatio que
o Gabinete de Coordenagido do Apoio ao Estudante tenha a capacidade técnica de
prover apoio técnico administrativo junto ao Gabinete da GCAE para as diferentes acoes
relacionados 2 4area financeira, de aprovisionamento e todas atividades relacionadas com
0 apoio 20 estudante quer no pais como no extetior.

O pessoal de grau C1 com Caricter Genérico das Tatefas de administrativas e de suportf
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i) Executar outras tarefas inerentes as atribuicbes do GCAE conforme cometidas
pelo despacho do Coordenador.

V.  Critérios para Candidatura:

1. Ter nacionalidade timorense com idade minimo 30 anos e maximo 50 anos

2. Ter no minimo o curso de licenciatura em Economia e Gestao, Gestao de
Recursos Humanos, Direito, Administracio Publica ou filosofia.

3. Ter no minimo de 3 anos de experiéncia na administracio putblica timorense.

4. Ter o conhecimento suficiente relativo a gestio de administracao publica
timorense e a gestdo financeira timorense, uma vantagem.

5. Conhecimento do sistema educativo em Timor-Leste.

6. Capacidade de elaborar pareceres técnicos, correspondéncias, analisar e resumir
os relatorios.

7. Dominio de ambas linguas oficiais (capacidade escrita em Portugués, uma
vantagem).

8. Estar desvinculado/a da Fungio Publica.

9. Nio foi demitido/a pela Comissio Fungio Piblica e nunca foi condenado /a
pelo tribunal com crime de natureza penal ou civil que nio sejam superior a trés

anos de prisio.

Outros Requisitos:
1. Capacidade analitica no 4mbito de politicas do Governo.
Boa capacidade de integracio e trabalho na equipa.
Capacidade para a realizagio de tarefas em curtos prazos.
Habilidades de comunicagio.
Experiéncia em formacio (desenho e implementagio de atividades de formacdo),
uma vantagem.
6. Ter boa apresentacio ética e profissional.

R D

VI. INDICADORES DE DESEMPENHO E RESULTADOS:
No. Principais Resultados a alcangar Indicadores de Cronograma de
Desempenhos Trabalho
1 A GCAE com conhecimento claro da | Minimo  estimativa | Estimativa
legalidade das agdes relacionadas o |1 manual de | minimo 1 manual
procedimentos de atribui¢io da bolsa | procedimentos  de | até fim do ano de
atribuicio da bolsa | 2016.
de estudo.
3 Analisar os relatorios Conforme as Conforme as
necessidade do necessidade do
. Ministério Ministério
4 Documentos de cotrespondéncia | Conforme as Conforme as
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institucional necessidade do necessidade do

Ministério Ministério
Confotme as Conforme as
5 Pareceres técnicos necessidade do necessidade do
Ministério Ministério 2016
6 O GCAE com capacidade de gerit os | Apoios técnicos Até final do ano
seus servicos e melhorar os seus | administrativos no | de 2016.
servicos junto aos estudantes gabinete de GCAE
7 Documentos de parcerias publicas- | Depende da Depende da
privadas necessidade do necessidade do
GCAE GCAE
Dili, de de 2016

Verificando pelo administrador do Contrato

A Ditetora Nacional de Récursps Humanos

Adelina Noronha,

Aprovado pela Comissio a\xente para o Recrutamento de Contratos (CPRC)
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