REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR LESTE MINISTERIO DA

IX GOVERNO CONSTITUCIONAL ADMINSTRACAO
ESTATAL

Pozisaun : Sevvisu Lokdl Administrasaun Ref.AAP/34 /2024

Komisau;?‘_rg_i  Servisu: to’o Tinan 4 Lokal: Postu Adminsitrativu Soibada

Salariu; Kategoria Grau D Salariu (Se kontratadu) iha kargu: -
Meétodu seleksaun kariter eliminatériu:

Numeru vaga: 1 Avaliasaun kurrikular no entrevista
profisional

Relata ba: Adminstrador Posto Administrativo Soibada-Munisipiu Manatuto

Introdusaun

Konforme Diwckretu lei 3/2016, 16 Marsu alterasaun dalima ba DL 84/2023, 23 Novembru,
konabd Estatutu Autoridade Munisipal no Grupu Tékniku Interministerial ba Desentralizasaun
Administrativa, no Diploma Ministerial 86/2023, 29 Dezembru, artigu 14°, hatu’ur Servisu Lokal
4 ba Postu Administrativu (Servisu Lokdl Administrasaun, Servisu Lokdl Finansas, Servisu Lokdl
Planeameniu Dezenvolvimentu Lokdl, Servisu Lokdl Dezenvolvimentu Komunitdriu), Haré ba
importansia hodi halo aprosimasaun ba servisu pubiiku ba popolasaun sira, konforme prinsipiu
Administrasaur: Ptibiika, konsagra ona KRDTL, art 137, nt 2, “ Aprosimasaun servisu Publiku
ba populasaun”, nune’e pertinente tebes loke konkursu ida ne’e hodi bele kompleta estrutura iha

Autoridade Munisipal Manatuto, no kontribui ba funsionamentu servisu iha administrasaun

lokal.
Objetiva

Objetivu nusi TOR ida ne’e, hodi defini deskrisaun Servisu ba Servisu Lokal Administrasaun,

bainhira pasa iha rekrutamentu, sei hala’o nia funsaun tuir deskrisaun hirak ne’e.
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Deskrisaun Servisu :

e Apoiu hodi organiza sekuensia sira ba prosesu administrativu hotu- hotu;

® Apoiu iha divulgasaun lejislasaun no norma interna iha Autoridade Munisipal,;

® Rejista no arkiva despaxu sira, Orden Servisu no avizu sira husi Autoridade Munisipal no
Administrasaun Postu Administrativu;

e Simu, Klasifika, Rejista, distribui no arkiva espediente husi Servisu Lokal sira;

e Fo apoiu hodi asegura abertuta no enseramentu ba Instalasaun Administrasaun Postu
Administrativu;

e Seguransa no aseiu ba instalasaun ne’ebé funsiona iha Servisu Administrasaun Postu
Administrativu;

® Fo apoiu iha elaborasaun informasaun sira no fo pareser konab4 kestaun espediente jeral no
Jestaun dokumental iha Administrasaun Postu Administrativu;

e Fo apoiu, protidaun, esklaresimentu no informasaun sira konaba atividade sira;

o Ezekuta tarefa sira seluk husi espediente jeral, jestaun dokumental ka arkivu ne’ebé nia
superiormente determina;

e Apoiu iha jestaun Rekursu Umanu;

e Apoiu iha sistema komunikasaun interna no eksterna;

e Apoiu iha dominiu Protokoélu.

Rekizitus Selesaun:
1. Sidadaun Timorense (Preferivel Manatuto oan)

2. Minimu Secundaria, ba Lisensiatura (Area preferivel: Administrasaun Publika, Siensia
Politika, Direitu, no érea sosial relevante sira seluk);

Idade minimu 21 anos;
Espenéusia Servisu minimu tinan 2 iha Administrasaun Publika;
Profisiénsia iha lian Tetum, Portugues, no Dialetu (sei sai vantajem ida);

Iha kofiesimentu diak ba utilizasaun sistema komputasional (M. World, M. Excel, nst);

fha Kapasidade Lideransa;
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Hatene haio komunikasaun ho diak;



9.

Tha kapasidade hodi halo servisu ho efisiensia no efikaz;

10. La komete krimi ruma;
11. Tha kondisaun Saude diak;

12. Tha kapasidade atu organiza, lidera no integra ho komunidade sira, no interliga ho kultura

sosiedade sira nian.

13.Tha kofiesimentu ne’ebé diak ba baze legal sira, ne’ebé relasiona ho Servisu

Administrasaun Publika.
Rekizitus Obrigatériu :
1. Sidadaun Timor Leste
2. Nunka demite husi Intituisaun Estado
3. Pronto atu halo Viajen ka kolaka iha teritéria nacional ne’ebe deit no mos iha rai liur
4. Tha saude diak atu ezekuta pozisaun ne’ebe konkore ba
5. Tha abilidade atu koalia no hakerek iha lian ofisial
6. Vagaidane’e nakloke ba sidadaun Timor oan hotu prioridade liu ba Munisipiu Manatuto

labele aplika sidadaun sira ne’ebe hala’o hela servisu iha organizasaun Estadu nian

(Konsidera ba sira ne’ebe maka entrega karta Resignasaun).




