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Instituta Nacional da
Administracao Publica

TERMO REFERENSIA
REF. NO. VA : CPI/D/154/2023

Kategoria : Assistente Administrativu

Grau :F

Presiza : Ema nain Sanolu Resin Tolu (13)

Konkursu : Publiku/Permanente

Remunerasaun :$171.00

Responsavel ba : Diretor Nasional Administrasaun no Finansas
Métodu Selesaun : Katrakter Eliminatoriiu:

Fatin servisu : INAP-CFP

Responsabilidade :
L

R

Kualifikasaun Esperensia
1.

S

o

Rekezitus nebé tenki kumpri:
1.

Db

1. Avaliasaun Kurikular
2. Prova Eskrita
3. Entrevista Profissional

Responsavel ba prepara material hanesan assistente administrativu tuir nesesidade
INAP nian.

Responsavel ba prepara no ekipamentu atu halao kursu itha INAP.

Responsavel ba dokumentu no kria sistema arkivu.

Halo preparasaun no rekerementu inventariu, manutensaun ba fatin eskritoriu.
Halo servisu seluk-seluk ne’ebé relevante kuandu Diretur haruka.

Halo servisu seleuk ne’ebe ne’ebe iha ligasaun ho area servisu administrasaun
publika.

Idade minimu tinan 17-55

Remata husi Secundaria ou ekivalente.

Esperensia servisu minimu tinan 3 tha area Administrasaun Publika.

Iha abilidade atu hatutan sujestaun husi subordinadu ba suprior sira.

Esperensia no kofiesimentu kona-ba lingua Portuguesa no Inglés hanesan eskrita
no oral.

Iha abilidade uza komputador (Ms. Word, Ms. Excel no Power Point).

CV nebé assina husi ema nain rua ka referéncia ema nain rua

Proposta aplikasaun

Dokumentu Abilitasaun Literaria/Diploma legaliza ona

Certido RDTL no Kartaun Eleitoral

Dokumentus komprativus seluk(Sertifikadu Kursu ka Formasaun, Sertifikadu
Esperiensia Servisu no selseluk tan).
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A. PROGRAMA DE PROVAS :
1. Topiku Jerais (20%):
+ Konstituisaun Republika Demokratika Timor-Leste;
¢ Legislasauun Ligadu ho Administrasaun Publiku;

*

< Historia Timor.
1. Topiku Espesifiku (80%):
% Dekretu-Lei Nu. 71/2022, 22 de Setembro , Kona-ba Estatuto Instituto
Nacional da Administracdo Publica (INAP)
* Programa Governu nian;
* Materia kona-ba Servisu Téknika Administrativa iha area lojistika, bens no
manutensaun.
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Ba sira ne’ebé mak hakarak no sente bele konkore ho kualifikasaun iha leten bele hatama
ninia rekerimentu ou CV no mos sei asina husi ema nain rua nudar sasin i hakerek naran
no numeru referensia iha leten no haruka ba Sekretariadu Comisaun Funsaun Publika
(SCFP).

Tempu hatama dokumentu : B / (2 ate Q.,?' /) /2023
Avisu sei taka naran ba kandidatu ne’ebe mak liu selesaun dokumentu hodi tuir
ezame eskrita.

Dili, )3 / 1 /2023
Prepara husi: Aprova husi :

( B%ﬂal ) Policarpo Amilcar Boavida

DNAPF DG - INAP Interino




