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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 MERITO
(PROCESSO DE CONCURSO PUBLICO)

CHEFE DEPARTAMENTO UNIDADE DE RECURSO HUMANO

Nu. REF : LEPC/8/11/2025
A Comissdo da Funcdo Publica, na forma das Orientacdes 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 Administracdo Pdblica),
com redacdo dada pelo Decreto-Lei n.c 22/2011, de 8 de junho, do Decreto Lei
n.c 25/2016 (Regime dos Cargos de Direcdo e Chefia na Administracdo 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 DE
RECURSO HUMANO.

Cargo: CHEFE DEPARTAMENTO DE RECURSO HUMANO

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

Funcionario Publico: Salario 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 conteldo funcional do posto de trabalho:

Esta € uma posicdo-chave para garantir que os servigos do chefe Departamento
de Recurso Humano é o servico de apoio encarregue das fungdes da relagdo
juridica de trabalho no INCSIDA faz-se através de nomeagdo ou contrato, sujeito
a verificacdo da legalidade, Os contratos de trabalho no INCSIDA revestem as
modalidades previstas para a administragdo publica.

Responsabilidades gerais do cargo:

a) Auxiliar em pequenas atividades de apoio & administragdo;

b) Organizar os processos individuais dos tfrabalhadores;

c) Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos;

d) Expedir correspondéncias;

e) Protocolar documentos;

f) Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;

g) Fazer pedido de material de escritdrio e manter inventdario de estoque;

h) Assegurar a recepcao, registo, classificagdo, distribuicdo e expedicdo de
toda a correspondéncia do INCSIDA;

i) Tratar das questoes de recrutamento, sele¢cdo, mobilidade e desvinculagdo
do pessoal;

j) Redlizar outras tarefas de apoio & administragcdo, tais como cuidar do
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a) Responsabilidades especificas do cargo:

a) Garantir o processo de recrutamento e contratagdo do pessoal
necessario;

b) Assegurar tecnicamente o bom funcionamento dos servicos de
Administracdo e recursos Humanos do INCSIDA;

c) Assegurar a elaboragcdo do plano de desenvolvimento dos recursos
humanos;

d) Assegurar o controle da efetividade e assiduidade do pessoal;

e) Assegurar o controlo das licengas e faltas e férias dos trabalhadores,

f) Executar outras tarefas no dmbito da administragcdo e gestdo de
recursos humanos que requeiram conhecimentos  técnicos
especializados.

D. Requisitos de selegdo

D1. Requisitos obrigatérios

a.
b.

Ser cidaddao de Timor Leste;

Ndo ter sido condenado por crime doloso que corresponde pena de prisGo
efetiva de dois ou mais anos ou praticado atos que devam ser considerados
e manifestem incompatabiidade com o exercicio de fungdes na
administragdo publica;

Inelegibilidade de concorer na selegdo por mérito durante a execugdo da
acdo diciplinar por tempo determinado baseado na lei da fungdo publica;

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

f.

g.

. Estar pronto para vigjar ou ser colocado em qualquer parte do territdrio

nacional e no exterior;
Gozar de perfeita salde fisica e mentalmente saudavel;

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

D2. Habilitagdes e experiéncias especificas

¥

Licenciatura em direito, administracdo publica ou dreas de estudo
relacionadas com exigencies do cargo, obtida em universidade
devidamente legalizadag;

2. Experiéncia especifica para a posicao;

a. Comprovada experiéncia de servigo na area de administragdo ou
Recurso Humanos de preferéncia numa organizagdo do setor publico,
de, no minimo, Dois (2) anos;

b. Experiéncia na drea Recurso Humanos;

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

h.
E

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

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

Integridade
Iniciativa
Responsabilidade
Honestidade
Respeito
Confidencialidade

Atributos profissionais:

o Comprovada capacidade de lideranca e de gestdo de mudanga
qgue podem influenciar as politicas para a administracdo publica
em Timor-Leste;

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

« Habilidades altamente desenvolvidas de comunicagcdo 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 resolucdo de problemas complexos
num ambiente exigente e desafiador.

Apresentar certificados relevantes.
Composigdo do Jori

Compdoem o juri da selegdo:

I

Daniel Marcal, INCSIDA - Presidente

2. Holderyco J. M. C. Campos, INCSIDA - Vogal
3. Francisco da Costa Pereira, da CFP - Vogal efetivo

4. lorga do Santos, da CFP - Vogal suplente

F.
Os se
a

b
c
d

Programa de Provas
guintes tépicos serdo exigidos por ocasido do exame escrito:
. Constituicdo da RDTL;
. Estatuto do INCSIDA, I.P;
. Lei Orgénica INCSIDA, I.P;
. Plano estratégico do INCSIDA, |.P 2024-2028;
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f. Lei da Comissdo da Funcdo Publica;

g. Regime de Carreiras da Administracdo PUblica (DL n.e 27/2008, alterado
pelo DL n.©2 20/2011, de 8 de junho e DL n.c 24/2016, de 29 de junho);

h. Regime da Avaliagcdo de Desempenho da Administragdo Publica (DL n.e
14/2008 e 18/2009);

i. Regime dos Cargos de Direcdo e Chefia na Administragcdo PUblica (DL n.e
25/2016, de 29 de junho);

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

G. Sistema de classificagao final

Os meétodos de selecdo compreende andlise de curmriculo, prova escrita,
entrevista, e verificagdo das referéncias pessoais.

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

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

H. Apresentagdo de requerimento de inscrigdo e documentos

O requerimento de inscricdo deve ser dirigido ao Presidente do juri, Sr.
Daniel Marcal, com os anexos (curriculum vitae/CV, cartdo do eleitor ou
bilhete de identidade), €& submetido atraves de e-mail
finance.cncstl@gmail.com ou enitregue pessoalmente no edificio da
INCSIDA, I.P Diregcdo Praia de Couqgueros com o endereco: 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. Afixagdo dos resultados

A lista de candidatos admitidos e a lista de classificacdo final serdo afixadas no
quadro de avisos da Comissdo da Fungdo Publica e do INCSIDA, |.P e publicadas
na pdagina de Facebook INCSIDA, |.P
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