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
g Q : Ministério da Educagio
§ / Direcao Nacional de Recursos Humanos *

Rua de Tuana-laran, Dili, TIf. 3339661 ...~

Titulo do posto  : Assistente Técnico para Assuntos dos Adidos da Educacio e
Cooperacio

Categoria 1 C1
Carater Genérico das Tarefas : Administrativas e de Suporte
Grau de Complexidade das Tarefas: Suporte Executivo e/ou Administrativo.

Local de Trabalho : Gabinete do Coordenador de Apoio a0
Estudante do Ministério da Educacio

TERMOS DE REFERENCIA
I.  Titulo do Catgo : Assistente Técnico para Assuntos dos
Adidos da Educacio e Cooperacio
II.  Superior(es) Hierarquico(s) : Ministro da Educagio
II. Unidade de Trabalho (Contraparte) : Gabinete de Coordenacio do Apoio ao

Estudante (GCAE)
IV. Descri¢io das Tarefas (Ambito do Trabalho):

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

A exito de servigos atribuidos ao Gabinete de Coordenacio do Apoio ao Estudante nos
termo e para efeito do art.20.” da lei organica do Ministério da Educagio requer que haja
uma equipa de qualidade, sélida e coordenada para apoiar nos servicos de afericio de
bolsas de estudo e outros apoios financeiros ao estudante, nomeadamente, pedidos e
pagamentos e a implementacdo das regras apliciveis para o aprovisionamento e ainda
supetvisionar as atividades dos funcionirios técnicos na 4rea de educacio colocados nas
representagdes diplomaticas de Timor-Leste no estrangeiro que tenham como papel
principal prestar apoio a0s estudantes colocados no estrangeiro E, assim, necessitio que
o Gabinete de Coordenagio do Apoio ao Estudante tenha a capacidade técnica de
prover apoio técnico administrativo junto ao Gabinete da GCAE para as diferentes acoes
relacionados a area financeira, de aprovisionamento e todas atividades relacionadas com
0 apoio a0 estudante quer no pais como no exterior.

O técnico de grau C1 com Caricter Genérico das Tarefas Administrativas e de Suporte
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estara integrado no Gabinete de Coordenagao do Apoio a0 Estudante do Ministério da
Educacio por for¢a do artigo 20.° do Decreto-Lei n.° 42/2015, de 16 de Dezembro.

O pessoal contratado nos termos do presente termo de referencia tera como principais
funcdes/responsabilidades:

a.

Coordenar com os adidos de educagio destacado junto a embaixada RDTL no
exterior no toca aos assuntos de cooperacao com os estabelecimentos de ensino
supetior no estrangeiro, de deslocacio dos adidos dentro do pafs onde se
encontta destacado bem como deslocagiao para Timor — Leste em virtude de
servicos de acompanhamentos para com os estudantes e aos assuntos de
colocagio e recolocacio dos estudantes no exterior; :

Coordenar com os adidos de educagdo no que toca aos assuntos de viagem ida e
volta dos estudantes no inicio e no final do curso;

Velar pela gestao de contratos ou de despacho de destacamento dos adidos de
educagio junto aos organismos nacionais e internacionais competentes;

Elaborar, em coordenacio com o Gabinete Juridico, o termo de referencia
especificada de adido da educagio e submete-lo a aprovagio do supetior
hierarquico;

Elaborar plano de monitorizacio e fiscalizacio de setvicos dos adidos de
educacio, em coordenagao com a Direcao Nacional de Financas, Administracao
e Logistica e com o Gabinete de Inspetor Geral da Educacao do Ministério da
Educacao;

Propor a politica de gestio de recursos humanos no que toca as substituicoes de
adidos de educacio bem como as assisténcias de adido de educacio ainda no que
toca aos funcionarios destacados juntos do Gabinete de adido de educacio, a ser
entregue ao coordenador do GCAE para o seu prosseguimento;

Apoiar o Coordenador na preparagio de documentos técnicos, visando as
preparacoes de reunides, em Timor-Leste ou no estrangeiro, sistema educativo
dos paises de destino para formacio académica dos estudantes bolseiros,
curticulos e catdlogos do cursos de graduacio e pés graduacio no extetiot;

Estar disponivel para acompanhar o Coordenador em qualquer reunido ou da
visita, em territorio nacional, responsabilizando-se pela preparacio da necessiria
documentagio técnica e pela producio de relatério final;

Promover o maximo de utilizacio da Lingua Portuguesa no exercicio das suas
funcdes; e

Estar disponivel para colaborar sempre que possivel, no ambito da sua atividade

e competéncias profissionais.

Critérios para Candidatura: .

1. Ter nacionalidade timorense com idade minimo 25 anos e maximo 50 anos.

2. Ter no minimo o curso de licenciatura em Gestao de Recursos Humanos, Relacoes

Internacionais ou filosofia.

3. Ter no minimo de 1 anos de experiéncia na Administracao Publica timorense.
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4. Capacidade de elaborar pareceres técnicos, correspondéncias, analisar e resumir os
relatérios.
5. Dominio de ambas linguas oficiais (capacidade escrita em Portugués, uma

vantagem).

Outros Requisitos:

a) Capacidade analitica no ambito de politicas do Governo;
b) Boa capacidade de integragio e trabalho na equipa;

c) Capacidade para a realizagdo de tarefas em curtos prazos;
d) Habilidades de comunicagao;
e) Experiéncia em formacio (desenho e implementacio de atividades de formacao),

uma vantagem.

f) Boa apresentacio ética e profissional.

V. INDICADORES DE DESEMPENHO E RESULTADOS:
No. Principais Resultados a alcancar Indicadores de Cronograma de
Desempenhos Trabalho
il Boa Gestio dos contratos de adido | Minimo estimativa | Estimativa 5
de educacio ou de despacho de |5 contratos ou | contratos ou
destacamento  dos  adidos  de | despachos de | despachos de
educacdo, assistente de adidos e | destacamentos destacamentos
funcionarios contratados e prestados | revisados ou | revisados ou
os seus servicos junto do Gabinete de | renovados. renovados até fim
adido de educacio. do ano de 2016.
%) Termo de referencia ou outro | Conforme as Conforme as
instrumento necessidade do necessidade do
Ministério Ministétio
4 Plano de fiscalizagao e monitorizagio | Minimo um plano | Até ao dia 31 de
de servicos de adidos de educagao de fiscalizacio e dezembro de 2016
monitorizagao a ser
submetido ao
conhecimento do
Coordenador do
GCAE
Minimo um patecer | Até ao dia 31 de
5 Pareceres técnicos técnico relativo a dezembro de 2016
’ gestao de recursos
humanos
especificamente
para o Gabinete de
adidos de educacio




a setr submetido ao
conhecimento do
Coordenador do
GCAE

Dili, de de 2016

Verificando pelo administrador do Contrato
A Diretora Nacional de ecyh:sos Humanos

Adelina Noronha,

/

.\nanente para o Recrutamento de Contratos (CPRC)
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