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MINISTERIO DA
ADMINSTRAGAO
" ) ESTATAL
REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR LESTE
TERMU DE REFERENSIA
i Refensiavaga | AAPOAR024 I _dw______wj
Vaga Assistente Administrativa - Grau E
Total vaga Ida (1)
Lokal Trabally | Munisipiu Manatuto I
Salario Mensal | $204/Més
Kategoria Ajente Administrasaun Pablika
Durasaun Tinan 1 hé posibilidade ba estensaun wainhira iha avaliasaun
pozitiva )
Relata ba | Diretora Servisu Munisipal Administrasaun e R.H. J
I Introdusaun

Haré ba importansia hodi halo aprosimasaun ba servisu publiku ba popolasaun sira, segundu
prinsipiu Administrasaun Publika, konsagra ona KRDTL, art 137, na 2, Aprosimasaun
servisu Publiku ba populasaun”, nune’e pertinente tebes loke konkursu ida ne’e hodi bele
aumenta Rekursus Umanus Kualifikadus iha nivel munisipal, hodi fo tulun ba funsionamentu
servisu publiku ba satisfasaun nessesidade publika. Bazeia ba Dekretu lei 3/2016, 16 Marsu
alterasaun dalima ba DL 84/2023, 73 Novembru, konaba “Estatutu Autoridade Munisipal no
Grupu Tékniku Interministerial ba Desentralizasaun Administrativa”), hatene katak, rekursus
umanus hanesan fator prinsipal ba preparasaun implementasaun desentralizasaun
administrativa no poder lokal iha Timor-Leste. Nune’e nessesariu hodi buka rekursus umanus
kualifikadus, hodi dezempefia kna’ar tuir deskrisaun servisu definidu, hodi eleva

dezenvolvimentu lokal iha Autoridade Munisipal Manatuto.
IL Objetivu:

Objetivu husi TOR ida ne’e, hodi defini deskrisaun Servisu ba Assistente Administrativa -

Grau E sei hala’o nia kna’ar tuir deskrisaun servisu definidu.

16| 96



II1.

IV.

Deskrisaun Servisu :
Apoiu Servisu iha Administrasaun no Rekursu Humanu;

Asegura Dokumentos entrada no saida;

Halo rejistu ba dokumentu ne’ebé tama no sai;

Asegura dokumentu ofisial sira;

Prontu atu lori karta ofisial sira ba fatin determinadu;

Apoiu ba halo kopia, inprimi no enkadernasaun sira, bainhira presiza;

Fo atendementu wainhira superior sira orienta no ajuda halo servisu téniku sira;
Pronto atu halo kna’ar iha situasaun ne’ebe deit wainhira presija;

Kria relasaun diak entre funsionariu iha Diresaun laran no Diresaun seluk;
Halo relatoriu mensal ba superior hanesan meius atu avalia prestasaun servisu;
Pronto atu halo servisu extra sira seluk;

Prepara no tulun ba minuta enkontro wainhira hala’o iha enkontro iha Diresaun;

Halo mos servisu sira seluk wainhira iha orientasaun husi Superior.

Rekezitus Selesaun:
1. Idade minimu 17 anos, maximu 55 anos;
Minimu Sekundariu;

Esperiénsia Profissional relevante Minimu tinan 1 iha Administrasaun Puablika;
Iha kofiesimentu naton konaba servisu administrasaun jeral;

Kufiesimentu konabd estrutura no funsionamentu Administrasaun Publika iha
Timor-Leste;

Kapasidade hodi servisu ho efikaz ho pessoal sira hotu-hotu iha organizasaun ida,
koopera no iha sensibilidade ba kestaun kulturais;

7. Profisiénsia iha lian Tetum, Portugues no Ingles(sei sai vantajem ida);

8. Tha kofiesimentu diak ba utilizasaun sistema komputasional (M.World, M. Excel,

SNk LN

o

nst);

9. Kompromentimentu hodi transfere Kufiesimentu, habilidades no kapasidade ba
funsionériu/a seluk ne’ebé servisu hamutuk;
10. Hatene halo komunikasaun ho diak;

11. La komete krimi ruma;
12. Tha kondisaun Satide diak;
13. Iha kofiesimentu ne’ebé diak ba baze legal sira, ne’ebé relasiona ho Servisu

Administrasaun Pablika.




V.
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ENRVEE N

Rekezitus Obrigatoriu:
Sidadaun Timorense;
Nunka demite husi Intituisaun Estado;
Pronto atu halo Viajen ka kolaka iha teritoriu nasional ne’ebe deit no mos iha rai liur;
Iha Saude diak atu ezekuta pozisaun ne’ebe konkore ba;
Iha abilidade atu koalia no hakerek iha lian ofisial;
Vaga ida ne’e nakloke ba sidadaun Timor-oan hotu, labele aplika sidadaun sira ne’ebé
hala’o hela servisu iha organizasaun Estadu nian (Konsidera ba sira ne’ebé maka

entrega karta Resignasaun).
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