MININTERIO DA

DIREGAO GERAL DA ADMINISTRAGAO E
M JUSTIGA

POLITICA DA JUSTICA-DGAPJ

AVIZU KOKURSU PUBLIKU KONTRATADU

Ministériu Justisa, v husi Diresaun Jerdl Administrasaun no Poldtika no Justisa, loke
vaga kontratu ba posto vaga tolu (3), ba kategoria Té¢kniku Profissional Grau D, iha drea
Administrasaun Finansas Lojistika no Rekursu Uumanus, Tékniku Administrativu Grau B

tha drea Rekursu Umanus no Finansas no Assistente Grau F iha drea Administrasaun.

DOKUMENTUS HIRAK NEEBE MAKA MENSIONA IHA TERMU
REFERENSIA, SUBMETE DIREITA IHA EDIFISIU SENTRAL MINISTERIU
JUSTISA HAHU HUSI LORON-06 TO'O 19 FULAN-OUTUBRU 2022, ORAS

HAHU HUSI 08.30 TO’O 12.00 NO KONTINUA FALI IHA ORAS 14.00 TO’O
17.00 OTL.

KONA-BA REKEZITUS JERAL NO ESPESIAL BELE HARE IHA TERMU
REFERENSIA.
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MINISTERIO DA

JUSTICA

Gabinete do Ministro

Termos de Referéncia

. T
| No. Referéncia de Instituigio Ministério da Justica
Vaga 0)/ Dﬁam-m/u}u 2
fe— = . i N ——————
Categoria - Grau Técnico Profissional/ Secretariado | GDGAPI

D da CLCTP ,

| ..

— ¢

Areca de Técenico Profissional Secretariado GCDGAPJ

tSen-icoiFunciu de Administracio | da CLCTP
— — —_— e

Nimero de posto 1 Tipo de Puablico
‘ Concurso
— — — - T

| |
' Saldrio Measal S 272. Posicdo ' Temporirio/Casual
— o - : .

Descrigcdo sobre o contcado luncional dos Servigos:
Sab a supervisdo direta do Presidente da Comissde de Luta Contra o Trifico de
Pessoas do GDGAPJ, o candidato terd as seguintes tarefas :

|." Organizar, planear e implementar programas de trabalho para o bom funcionamento
dos servicos do Secretariado da Comissio de Luta Contra o Trifico de Pessoas. com
seriedade e profunda dedicagdo;

Apoiar ¢ contribuir para melhorar as regras e procedinienios dos servigos na aren

que for incumbido:; |
3. Desenvolver e Propor novos meétodos de trabalho ao Presidente ds Comissdo de

&)

na sua drea de rcspﬁnsabilidadc:
4. Elaborar ¢ enviar periodicamente relatérios sobre as ‘atividedes executadas ma

drea da sua responsablidade e exercer demais fungBes  sob orientagdo do
Presidente da Comissfio de Luta Contra o Trifico de Pessoas:

3. Assegurar o desenvolvimenio ¢ manutengdo de programas queé permitam
melhorar o  conhecimento ¢ capacidade de 1odos os funciondrios do
Secrelariado da Comissio de Luta Contra 0 Trdfico de Pessoas;

6. Assistir ¢ colaborar na implementagio de um sislema integrado de gestdo da
Administragdo, Finangas, Logistica ¢ de Recursos Humanos;



7. Assumir a reponsabilidade de organizar e {mplemenar um conjunio de
Inovagdes  tecnoldgicas que permitam upoiar o bom {uncionamento do
Secrewriado da Comissdo de Luta Conrra o Trifico de Pessoas:

8. Ter disponibilidade ¢ habilidade para trabalhar em ambientes que exigem muita
destrezn e caso seja solicitado, para trabalhar em horas adicionais;

9. Exercer as demais fungdes conferidas pela  lei ou delegadas pelo superior
hierdrquico.

A. Responsabilidade:

Prestacfio de Servicos:

| Exercer 1odos os servigos atribuidos. comforme as fungdes a serem exercidas, com o
resultado esperado:

2. Mostrar a capacidade de comunicar O seu entusiasmo aos outros ¢ descnvolvé-la com
melhor qualidade possivel:

3. Prestar servigos. conforme procedimentos mais adequados;

4. Apresentar solugdes adequadas sobre questdes de problemas suscitados quando
necessario,

Gestilo:
|. Ter capacidade de introduzir ordens de servigo e informar ao superior hierdrquico:

2. Ter capacidade para servir todo o servigo atribuido no exercicio de suas fungdes;

3. Ter conhecimento e capacidade em sery Ig0s de equipa com a comunicacdo e
harmonizagao para o sucesso das atividades:

4. Ter bom conhecimento na drea de informédtica, com o fim de produzir bons
resultados de dados necessérios.

Adminlsiraciio:

. Fotocopiar os despachos e arquivé-los por niimeros e ordens nas pastas de
instituico previamenie estabelecidas:

2. Prestar atendimento sempre que surjam informagdes sobre o progresso dos servigos
hierdrquicos, que devem ser mantidas sob seu exclusi vo controlo ¢ em qualquer
condigo, nfio podendo ser reveladas a OuLras pessoas como segredos invioldveis:

3. O cariter sigilo dessas informagdes deve ser observado nas comunicagdes orais ou
escrilas com outras profissionais, dentro ou fora dos locais de rabalho:

4, Executar os despachos exarados nas comrespondéncias oficiais quando necessdrio.,

Responsabilidade adicional

|. Executar os servigos conforme as orientagdes atribuidas pelo superior hierdrquico.
2. Executar os servigos ¢ dados incumbidos pela referida instituig3o com sucesso e

satisfagdo,




B Requisitos selecionndos:
|. Requisitos gerals Indicados no Artigo 14° do Estatuto da Funclio Pidblica, Lel no,
2009, primeira alteragio da Lel no. 82004, 16 de Jun ho, para ser funclondrio

Piblico:

8. Ser Cidadlo Timorense:

b. Ter no minimo 17 ¢ no maximo 55 anos de idade;

¢. Ndo ter cometido crime doloso a que corresponde pena de prisio efetiva
de dois ou mais anos ou praticado outros atos que devam ser
considerados ¢ manifestem incompatibilidade com o exercicio de fungOes
na Administragio Publica:

d. Possuir as qualificagdes requeridas pelos regulamentos ¢ descriglo de fungdes:

¢. Nio for demltido de uma Instituigdo do Estado;

. Estar disponivel para ser colocado em qualquer parte do territdrio nacional ou
representagdes oficiais no exterior:

8. ler boa saude fisica e mental adequada para a fungdo para a qual concorre:

h. Ter capacidade demonstrada (escrita e oral) no dominio da lingua tétum ou
da lingua portuguesa.

D. Requisitos Especificos:

4) Habilitacdo literiria. como Diploma de Bacharelato na drea de Administragio e
Cléncias Governamenuais, Gestdo e Economia. Gestdo Informdtica ou Ensino
Secundario com experiéncia profissional na drea de Administragdo e Recursos
Humanos no minimo 3 anos. O Diploma deve ser legalizado pela Ministério da
Educacdo,

b) Para os [unciondrios, devem ser apresentados resultados de Avaliaglo de
Desempenho durante os dois altimos anos. com a classificagdo de ™' Muito
Bom™;

¢) Ter capacidade e conhecimentos para trabalhar com programas
informéticos. nomeadamente; “ Word, Excel e Powerpaint;

d) O principio pessoal de ser decisivo ¢ comprometido. assim como os valores da
fungdo plblica. a seguir descritos. sio regras que o funcionario piblico deve
obedecer. tais como :

integridade imparcialidade profissionalismo
respeito Servigo em equipa disciplina
transparéncia responsabilidade lealdade

igualdade honestidade discriminacgdo?
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Descrigdo sobre o contetido funcional dos Servigos:

Sob a supervisio direta do Presidente da Comissio de Lata Contra o Trdfico de
Pessoas do GDGAPJ, o candidato 80 cargo de Técnico Administrativo dos servigos de

Finangas ¢ Recursos Humanos ferd as soguintes tarefas :

1. Assegurar o apoio administrativo necessario do funcionamento dos servicos de
Finangas ¢ de Recursos Humanos ¢ atender os mesmos assuntos com seriedade e
dedicagdo:

2. Execular os servicos administrativos ¢ financeires no Secretariado da Comissdo de
Luta Contra o Trifico de Péssoas:;

3. Assegurar o servigo de Finangas e de Recursos Humanos, na drea de organizacdo e
manutengdo-dos arquivos de finangas, recursos Humanos e da iirea de documentagio
profissional;

4. Organizar e preparar correspondéncias escrilas e outros expedientes de natureza
lécnica necessdrios, em conformidade con as necessidades requeridas:

>. Parlicipar em atividades de cursos, treinamento e vérios métodos dos cursos, dando
necessario apoio administrativo;

6. Preparar, em coordenaglio com o Oficial de Finangas a proposia de orgamento e o
plano de a¢do anual e acompanhar a sua execucdo. propondo as pecessdrias
alteracdes:

2




7. Preparar os planos de gestdo financeira ¢ Recursos Humanos:

8. Preparar as requisigdes de fundos das dolagdes orgamentais:

9. Melhorar e progredir um bom funcionamento dos servigos administrativos didirios do
Secrelariado da Comisslio de Luta Contra o Trifico de Pessoas:

10. Exercer as demais fungdes quando for solicitado pelo Chefe do Departamento.

Adminlstraciio:

I Fotocopiar os despachas ¢ arquivé-los por niimeros ¢ ordens nas pastas previamente

estabelecidas pela instituigio;

2. Prestar utendimento sempre que surjam informacdes sobre o progresso dos servigos
hicrdrquicos. que devem ser mantidas sob scu exclusivo controlo ¢, em qualquer
condiglo. ndo podem ser reveladas a outras pessoas como segredos invioldveis:

3. O carilter sigilo das informagdes deve ser observado nas comunicagdes orais ou
escritas com outros profissionais, dentro ou fora dos locais de trabalho:

4. Aproniar-se para, conlinuamente, aprender com os outros membros da equipaea
promover os-scus contributos na exccuglo dos despachos exarados pelos sSupcriores
hierirquicos nas correspondéncias escritas. SCMpre que € Necessario.

Responsabilidade adicional
| Executar os servigos conforme as orientaces atribuidas pelo superior hierdrquico;
2. Executar outros servigos incumbidos pela referida instituigdo quando for preciso.

A. Requisitos selecionados:
|. Requisitos gerais indicados no Artigo 14.° do Estatuto da Fungio Publica, Lel no,
5/2009, primeira alteragdo da Lei no. 82004, 16 de Junho, para ser funcionirio
puablico: _
a. Ser Cidadio Timorense;
b. Ter no minimo 17 ¢ no maximo 55 anos de idade:
¢. Néo ter cometido crime doloso a que corresponde pena de prisdo efetiva
de dois ou mais anos ou praticado outros atos que devam ser
considerados e manifestem incompatibilidade com o exercicio de fungdes
na Administragdo Publica;
d. Possuir as qualificagdes requeridas pelos regulamentos ¢ descriclio de fungoes;
¢. Nido for-demitido de uma mstituicio do Estado;
f. Estar disponivel para ser colocado em qualquer parte do territério nacional ou
representagdes oficiais no exterior;
8. Ter boa saude fisica ¢ mental adequada para a fungdo para a qual concarre:
h. Ter capacidade demonstrada (escrita ¢ oral) no dominio da lingua térum ou
da lingua portuguesa.

D. Requisitos Especificos:
a) Habilitaclo Literdria: Diploma de Bacharelato na drea de Administragio e

Ciéncias Governameniais, Gestdio. Economia e Gestio Inlormatica ¢ yma mais
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valla e vantagem ou Ensino Secunddrio com experiéncia profissional na drea de
Administragho e Recursos Humanos no Minimo J anos. Os Diplomas devem ser
logalizados pelo Ministério da Educagdo:

b) Pars os funciondrios, devem apresentar os resultados de Avaliaglio de
Desempenho durante os dois ultimos anos. com a classificaglio de ™ Muito
Bom".

¢) Ter capacidade e conhecimentos para (rabalhar com programas
informdticos, nomeadamente, * Word, Excel ¢ Powerpoint;

d) O principio pessoal de ser decisivo e comprometido, assim como os valores da
tunglo publica, a seguir descritos, sio regras que o funciondrio publico deve
obedecer, mis como:

integridade imparcialidade profissionalismo
respeito SCTVIGO ¢m equipa disciplina
transparéicia responsabilidade lealdade
igualdade honestidade discriminagdo?
7 Vo ot A i e e P ———— — —
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E MININSTERIO A
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Gablnete do Ministro |

Termos de Referlncia
i > o Al

No. Referdncein
Vaga

03/ D@APS -1 /1x | 2023

Institul¢ito

Ministério da Justica

Descriciio sobre o conteudo funcional dos Sewicuw

. — S e—————————
Categorin ~ Grau Assistente Seerctariado da | GDGAPJ
Administrativo/ F | Comissilo de |
Luta Confra o
Trifico de
Pessoas/CLCTP
f—— — ? p— el
Aren Assistente Secretariado da | GDGAPJ
Servigo/Funciio Adminitrativono Comissiio de
Departumento de Luta Contra o
Administragilo ? Trifico de
Pessoas/CLLCTP
Nimero de posto ] Tipo de Puablico
Concurso |
: il e — |
Saldério Mensal S171. Posigilo Temporiirio/Casual
—————————————————— ———

Sob a supervisio direta do Presidi.nic da Comissin de Luta Contra o Trifico de
Pessons do GDGAPJ, o candidato ao cargo de Assistente Administrativo dos servigos
no Departamento de Administragio teri as scgulntes tarefas :

1. Organizar ¢ implementar programas de trabalho para um bom funcionamento do
servigo de administragdo, sob as orientagdes do Presidente da Comissdo de Luta

Contra o Trifico de Pessoas e respetivo Chefe de Departamento:

2. Prestar assisténcia para melhorar e progredir um bom funcionamento na drea de

administracdo;

3. Organizar, controlar e administrar operagdes da administragdo, de acordo com as

regras estabelecidas nos servigos da administragio pablica:
4. Assegurar a Base de Dados na Comissido de Luta Contra o Trifico de Pessoas;
5. Gurantir a distribuigdo de expedientes:




6. Esforgar-se, juntamente com a equipa de trabalho, para melhorur ¢ fazer progredir um
bom funclanamento dos servigos administrativos didrios do Secretariado da Comisslo
de Luta Contra o Trifico de Pessoas:

7. Exercer as demais fungdes conferidas pela lei ou delegadas pelo superior
hierirquico.

Administragcio:
. Fotocopiar os despachos e arquiva-los por nimeros ¢ ordens nas pastas de instiluigdo;
2. Ajudar a prestar atendimento sempre que surjam mformagdes sobre o progresso do
servigos funcionais ¢ hicrdrquicos que devem ser mantidas em sigilo nas comunicagBes
Orais ou escritas, tanto dentro, como fora dos locais de trabalho:
3. Apoiar a execugdo ds entrada ¢ salds de correspondéncias quando for solicitado pelos
superiores hierdrquicos.

Responsabilidade adicional
|. Executar os servigos incumbidos pela instituigdo, conforme orientagdes awribuidas pelos
Superiones hi?rq uicos.
2. Apoiar a preparagdo de reunides de revisdo eficaz que deve ser uma parte de um ciclo
continua de arividades da Comissio de Luta Contra o Trifico de Pessoas sempre que
€ necessdrio.

A. Requisitos selecionados:

Os Requisitos gerais indicados oo Artigo 14.° do Estatuto da Funcio Piblica, Lei no.

372009, primeira alteracido da Lei no. 82004, 16 de Junho:

a. Ser Cidadio Timorense:

b. Ter no minimo 17 ¢ no miximo 55 anos de idade;

¢. Ndo ter cometido crime doloso a que corresponde pena de prisio efectiva de
dois ou mals anos ou praticado outros acios que devam ser considerados e
manifestem incompatibilidade com o exercicio de fungdes na Administragdo |
Publica:

d. Possuir as qualificagdes requeridas pelos regulamentos e descrigdo de funcdes: |

¢. NBo for demitido de uma instituicdo do Estado: ~

l. Enar disponivel para ser colocado em qualquer parte do territrio nacional ou
representagdes oficiais no exterior:

8- Ter boa saide fisica e mental adequada para a funcdo para a qual concorre:

h. Ter capacidade demostrada (escrit e oral) no dominio dn lingua wétm ou da

lingua portuguesa.

B. Requisitas Especificos: |
a) Habilitagdo Literdria: Minimo Ensino Secundério com experiéncia profissional na drea
de Administragdo e Recursos Humanos durante 3 anos ou mais. Os Diplomas devem

ser legalizados pelo Ministério da Educaco.
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b) Para os funciondrios, devem apresentar resultados de Avaliagio de Desempenho
durante os dois Gltimos anos com a classificacdo de ** Muito Bom":

¢) Ter capacidade ¢ conhecimento para trabalhar com programas informaticos.
nomeadamente, “ Word, Excel ¢ Powerpoint, ¢ uma mais valia € vantagem;

d) O principio pessoal de ser decisivo e comprometido, assim como os valores da fungiio

publica, a seguir descritos, sdo regras que o funciondrio piblico deve obedecer. tais
como !

Integridade imparcialidnde profissionalismo
Respeito servico em equipn disciplina
Transparéncia responsabilidade lealdade
pualdade honestidade

128.09. 202 |

Dr. Tiago Amaral Sarmento | i




Exemplo

Rekerimentu

Hato'o ba - Ex™' Ministro da Justica
Dr. Thago Amaral Sarmento

Ha'u (Naran)s. . ooa e e Estadu Sivili. v, oar e .Moris iha..../.....[.....,0an Husi
(aman). . i DO{(INAN ) S bt e e e ,Mo

NShha ch e ot P e , hela Fatin. i e ,numeru kartaun
eletoral oo e . mai husu ita bo’ot nia autorizasaun atu simu hau nia kandidatura
ba konkursu publiku ho kategoria/grau (....) Tékniku.............. , 1ha instituisaun Ministériu

Justisa, Dire¢do Geral da Administrgdo e Politica da Justi¢a, tuir nimeru refererénsia
........... /DGAPJ-MJ/IX/2022, ne’ebe f6 sai itha kuadru avizu iha edifisiu central Ministériu Justisa
nian.
Atu Kompleta rekerimentu ne’e, hau tau hamutuk dokumentus sira tuir mai :

- Curiculum Vitae/CV;

- Fotokopia Sertifikadu Habilitasaun Literaria/diploma legalizadu husi  Ministériu

Edukasaun:

- Fotokopia Sertifikadu Kursu ne’ebe relevante;

- Fotokopia kartaun eleitoral atual;

- Fotokopia BI ne’ebé sei validu;

- Fotokopia Sertidaun RDTL;

- Map tuir grau ida-idak: Grau F (Map kor kinur)
Grau E (Map kor azul)
Grau D (Map kor pink)

Hau deklara ho honra katak :

a) Hau iha saude diak, kapasitadu fizikamente no mentalmente atu hala’o funsaun sira
ne’ebé fo mai hau;

b) Hau livre husi kondenasaun krime kiik ka boot, no la tama kadeia tanba halo krime
hasoru seguransa Estadu nian.

)1 115550 oot /12022

Testamunha : 1. Naran.......... ey Assinatura.......... e A
2 5Naran: - oeasissies ASSINAtUra’ s A st




