Instituto Nacional de Combate ao HIV-SIDA, IP COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA
(Avenida: Luro Mata, Dili Timor Leste. Phone: +670 3331221 /331 0420)

AVISO DE SELECAO POR MI?RITO
(PROCESSO DE CONCURSO PUBLICO)

CHEFE DEPARTAMENTO DO GABINETE

Nu. REF : LEPC/6/11/2025
A Comissado da Fungdo Publica, na forma das Orientagdes n.os 2/2010 e 8/2016 e
do Decreto-Lei n.o 34/2008, de 27 de agosto, (Regime dos Concursos,
Recrutamento, Selecdo e Promocdo do Pessoal para a Administragcdo Publica),
com redacdo dada pelo Decreto-Lei n.e 22/2011, de 8 de junho, do Decreto Lei
n.c 25/2016 (Regime dos Cargos de Dire¢cdo e Chefia na Administragdo Publica),
publica o presente aviso de selecdo por mérito (aberto a todos os funciondrios
publicos) para o cargo em comissdo de servico de chefe departamento do
gabinete

Cargo: CHEFE DEPARTAMENTO DO GABINETE

Comissdo de servigo: até 4 anos Local: INCSIDA. IP, Dili

Métodos de selegdo de carater
eliminatério: avaliacdo curricular,
prova de conhecimentos e entrevista
profissional

Funcionario Publico: Saldrio basico
+ Saldrio Cargo + $. 75.00 subsidio
de transporte

Lateral Entry/Contratado:

Cargo Chefe do Departamento + | Salario Cargo $. 634,00 + $. 75.00
Subsidio Transporte

A. Descrigdo do contelUdo funcional do posto de trabalho:

Esta & uma posicdo—chave para garantir que os servigos no Gabinete de apoio
encarregue das funcdes € a Gabinete do Presidente € o servico de apoio direto
Qo Presidente.

Responsabilidades gerais do cargo:

a) Assegurar a gestdo do expediente da correspondéncia e documentagdo
encaminhada ao Presidente;

b) Assegurar a notificagcdo, encaminhamento e publicagdo dos despachos,
ordens de servigo, diretrizes e informagdes emitidas;

c) Garantir a logistica dos encontros de iniciativa do Presidente;

d) Prestar quaisquer outros apoios ao Presidente no ambito do exercicio das
respetivas fungoes.

a) Responsabilidades especificas do cargo:

a) assegurar a organiza¢do e a gestdo da agenda do Presidente;
b) assegurar o servico de secretariado dos encontros em que participa o
Presidente, incluindo a elabora¢do das atas ;
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D. Requisitos de selegGo
D1. Requisitos obrigatérios
a. Ser cidaddo de Timor Leste;

b. Ndo ter sido condenado por crime doloso que cormresponde pena de prisao
efetiva de dois ou mais anos ou praticado atos que devam ser considerados
e manifestem incompatabilidade com o exercicio de fungdes na
administracdo publica;

c. Inelegibilidade de concorer na selecdo por mérito durante a execucdo da
acdo diciplinar por tempo determinado baseado na lei da fungdo publica;

d. Nunca ter sido demitido/a de uma instituicdo do Estado;

e. Estar pronto para vigjar ou ser colocado em qualquer parte do territério
nacional e no exterior;

f. Gozar de perfeita saude fisica e mentalmente saudavel;

g. Demonstrar dominio, no minimo, das linguas oficiais e desejavel
conhecimento de inglés e indonésio.

D2. Habilitagoes e experiéncias especificas

1. Licenciatura em administracdo publica ou dreas de estudo relacionadas
com exigencies do cargo, obtida em universidade devidamente
legalizada;

2. Experiéncia especifica para a posicao;

a. Comprovada experiéncia em lideranca e administracdo, de
preferéncia numa organizagdo do setor publico no minimo de Dois (2)
anos;

b. Experiéncia na darea de Gabinete;

c. Conhecimento profundo ou capacidade de adquiri-lo rapidamente,
sobre a estrutura e o funcionamento da administracdo publica em
Timor-Leste;

d. Experiéncia profissional e técnica de estudo, andlise de politicas
publicas no minimo de Dois (2) anos;

e. Conhecimento profundo do papel da INCSIDA. IP
f. Atributos pessoais:

Integridade
Iniciativa
Responsabilidade
Honestidade
Respeito
Confidencialidade
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g. Atributos profissionais:

e Comprovada capacidade de lideranca e de gestado de mudanga
que podem influenciar as politicas para a administragdo publica
em Timor-Leste;

e Habilidades para conceber, analisar estratégicas e operacionalizar
para a implementagdo de politicas da INCSIDA. IP;

e Habilidades altamente desenvolvidas de comunicagdo oral e
escrita bem como capacidade demonstrada para se relacionar
com pessoas de diversas origens € em todos on niveis;

e Habilidades altamente desenvolvidas para resolver problemas e
iniciativas demonstradas na resolu¢cdo de problemas complexos
num ambiente exigente e desafiador.

h. Apresentar certfificados relevantes.

E. Composigdo do JUri

Compdem o juri da selegdo:

1.

Lol

Daniel Marcal, INCSIDA - Presidente

Holderyco J. M. C. Campos, INCSIDA - Vogal
Francisco da Costa Pereira, da CFP - Vogal efetivo
Lorga do Santos, da CFP - Vogal suplente

F. Programa de Provas

Os seguintes topicos serdo exigidos por ocasiao do exame escrito:

a.

-

©

ConstituicGo da RDTL;

Estatuto do INCSIDA, I.P;

Lei Orgdanica INCSIDA, I.P;

Plano estratégico do INCSIDA, I.P 2024-2028;
Estatuto da Fungdo Publica;

Lei da Comissdo da Fungao Publica;

Regime de Carreiras da Administragcdo Publica (DL n.c 27/2008, alterado
pelo DL n.c 20/2011, de 8 de junho e DL n.c 24/2016, de 29 de junho);

Regime da Avaliagdo de Desempenho da Administragcdo Publica (DL n.°
14/2008 e 18/2009);

Regime dos Cargos de Diregdo e Chefia na Administragdo Publica [DL n.°
25/2016, de 29 de junho);

Regime da Formag¢do e Desenvolvimento da Fungdo Publica (DL n.°
38/2012, de 1 de agosto);
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G. Sistema de classificagdo final

Os métodos de selecGo compreende andlise de curriculo, prova escritq,
entrevista, e verificacdo das referéncias pessoais.

A classificacdo final resulta da média aritmética simples das classificagoes obtidas
sem todos os métodos de selecdo, numa escala de 0 a 100 pontos,
considerando-se aprovados os candidatos que obtiverem classifica¢do igual ou
superior a 60 pontos.

O/a candidato/a que obtiver o maior nUmero de pontos e preencher as demais
condi¢oes deste aviso serd nomeado/a e empossado/a no cargo;

H. Apresentag¢do de requerimento de inscricdo e documentos
O requerimento de inscricGo deve ser dirigido ao Presidente do juri, Sr.
Daniel Marcal, com os anexos (curriculum vitae/CV, cartdo do eleitor ou
bilhete de identidade), €& submetido através de e-mail
finance.cncstl@gmail.com ou entregue pessoaimente no edificio da
INCSIDA, I.P Dire¢do Praia de Couqueros com o enderego: Estrada de
Avenida Luru Mata, Dili, Timor-Leste.

I. Data de submissdo documento dia 17 de Fevereiro, 2025 até dia 28 de
Fevereiro, 2025, horas 09:00-12:00 e 14:30-16:00 HTL. Contacto nU . 3331221
Senhora Angelina Gomes de Jesus.

J. Afixacdo dos resultados
A lista de candidatos admitidos e a lista de classificagdo final serGo afixadas no

quadro de avisos da Comissdo da Funcdo Publica e do Instituto nacional de
Combate ao HIV-SIDA e publicadas na pagina de Facebook: INCSIDA Timor-Leste.
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