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PROVEDORIA DOS DIREITOS HUMANOS E JUSTICA COMISSAO DA FUNGAO PUBLICA

AVISO DE SELECAO POR MERITO

(PROCESSO DE CONCURSO INTERNO ABERTO A TODOS OS FUNCIONARIOS PUBLICOS)

DIRETOR/A DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA PDHJ

N.c REF: PPC/9/11/2025

A Comissdo da Fungao Publica, na forma das Orientagdes n.os 2/2010 e 8/2016 e do Decreto-
Lei n.c 34/2008, de 27 de agosto (Regime dos Concursos, Recrutamento, Selegao e Promogao
do Pessoal para a Administracdo Publica), com a redagdo dada pelo Decreto-Lei n.° 22/2011,
de 8 de junho, e pelo Decreto-Lei n.c 44 /2011, de 21 de setembro, do Decreto Lei n.° 25/2016,
de 29 de junho (Regime dos Cargos de Diregdo e Chefia na Administrag&o Publica), alterado
pelo Decreto Lei n.c 7/2024, de 24 de janeiro, publica o presente aviso de selegGo por mérito
(aberto a todos os funciondrios publicos) para o cargo em comiss@o de servico de Diretor/a
de AdministragGo e Finangas da PDHJ.

Cargo: Diretor/a de Administragc@o e Finangas da PDHJ (equiparado/a a Diretor Nacional)

Comissdo de servigo: até 4 anos Local: PDHJ, Dili

Saldrio: Saldrio do grau + suplemento
de Direcao US$380/més + US$50
(subsidio de alimentagdo) + US$100
(subsidio de transporte)

Métodos de selecdo de cardter eliminatério:
avaliacdo curricular, prova de conhecimentos e
entrevista profissional

A. Descrigdo do conteddo funcional do posto de trabalho

A Direcao de Administracdo e Finangas tem por missdo assegurar o apoio técnico e
administrativo & Provedoria dos Direitos Humanos e Justica (PDHJ), nos dominios da
administragd@o geral, gest@o patrimonial, aprovisionamento, tecnologia de informagdo e
finangas. O/a Diretor/a subordina-se ao Secretdrio Executivo.

B. Responsabilidades gerais do cargo

a.

b.
G

d.

Organizar e distribuir os trabalhos, de forma a obter a maior eficiéncia e eficacia dos
servicos sob sua responsabilidade;

Preparar e submeter regularmente o relatdério das atividades da sua Dire¢ao;
Conceber e implementar o padrao de procedimentos operacionais nos servigos da
sua unidade administrativa;

Desempenhar outras fungoes e tarefas que lhe sejam atibuidas pela lei, pelo
Provedor, pelos Provedores-Adjuntos e pelo Secretdrio Executivo.

C. Responsabilidades especificas do cargo

a. Prestar o apoio logistico e administrativo ao Provedor e aos demais servigos e
organismos da Provedoria;

b. Elaborar, em coordenagdo com os relevantes servigos e organismos da Provedoria, os
planos de ag@o anual e plurianual e os relatérios sobre as suas implementagoes;



Preparar, em colaboracdo com as entfidades competentes, a elaboragdo do projeto
de orcamento anual da Provedoria;

Executar as dotagdes orcamentais atribuidas & Provedoria, de acordo com
autorizagdo superior;

Proceder as operacdes de aprovisionamento da Provedoria;

Garantir a inventariagdo, manutengdo, controlo e preservagdo do pafriménio e
material afeto & Provedoria;

Manter atualizados os sistemas informatico e de arquivo sobre os bens patrimoniais
afetos & Provedoria;

Assegurar o processamento dos vencimentos, abonos, saldrios e outras remuneragoes,
devidos aos funciondrios, bem como o processamento dos descontos legalmente
aplicaveis;

Implementar as agdes necessarias para assegurar a manutengdo das redes de
comunicacao interna e externa, bem como o bom funcionamento e utilizagdo dos
recursos informaticos;

O mais que |lhe for cometido por lei, pelo Provedor, pelos Provedores-Adjunitos e pelo
Secretdrio Executivo;

D. Requisitos de selecdo

D1. Requisitos obrigatérios

ct.

b.

Ser cidadao de Timor-Leste (entrega de cépia de bilhete de identidade ou cartdo de
eleitor ou passaporte);

Nao ter sido condenado por crime doloso que corresponde pena de prisao efefiva de
dois ou mais anos ou praticado atos que devam ser considerados e manifestem
incompatabilidade com o exercicio de fungdes na administragdo publica (entrega de
boletim de registo criminal emitido depois de novembro de 2024 poderd ser feita até
realizacdo de prova escrita);

NGo ter sido dada por finda a comissdo de servigo com fundamento na pratica de
infracd@o disciplinar;

Nao ter recebido mencgao inferior a "Bom" na Ultima avaliagc@o de desempenho;

Ter recebido pena disciplinar de suspensdo ou mais grave nos Ultimos trés anos (enfrega
de informagé&o pessoal sobre inexisténcia de aplicac@o da referida pena disciplinar e
verificacdo serd feita pelo Juri);

Nunca ter sido demitido/a de uma instituicdo do Estado (enfrega de declarag@o de
nao ter sido demitido e verificagao sera feita pelo Juri);

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

Gozar de perfeita saude fisica e mentalmente saudavel (entfrega de atestado médico);
Demonstrar dominio de uma das linguas oficiais e desejavel conhecimento de inglés e
indonésio.

D2. Habilitacoes e experiéncias especificas

1.

Grau minimo de licenciatura em administragcdo publica, politicas publicas, gestao ou
areas de estudo relacionadas com exigéncias do cargo;

Experiéncias especificas para-a posicdo:

a. Comprovada experiéncia em lideranga e administragdo, de preferéncia numa
organizagdo do setor publico, no minimo, de quatro (4) anos;

b. Experiéncia na drea de boa governagao e direitos humanos;

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

d. Experiéncia profissional e técnica, no minimo, de cinco (5) anos, em atividades no
ambito dos servicos de finangas, aprovisionamento e gest@o de patriménio na
administracdo publica;



e. Conhecimento sobre sistema informatico da gestGo financeira GRP e sistema

J.

k.

informdatico de planeamento (DBFTL);

Conhecimento profundo do papel da PDHJ, mecanismos internacionais € nacionais
de protegdo de direitos humanos e da boa governagao;

Atributos pessoais:

Integridade
Iniciativa
Responsabilidade
Honestidade
Respeito
Confidencialidade

Atributos profissionais:

e Comprovada capacidade de lideranga e de gestdo de mudanga que
podem influenciar as politicas para a administrag@o publica em Timor-Leste;

» Habilidades para conceber, analisar estratégicas e operacionalizar para a
implementacao de politicas da Provedoria;

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

+ Habilidades altamente desenvolvidas para resolver problemas e iniciativas
demonstradas na resolugdo de problemas complexos num ambiente exigente
e desafiador.

Entregar copia do certificado de participagcd@o em atividades de formagao sobre o
sistema informatico da gestao financeira GRP;

Entregar copia legalizada de diploma académico;
Apresentar copias de certificados relevantes;
Entregar cépia do cart@o de identificagcdo de funcionario publico.

E. Composi¢gdo do Juri

Compdem o juri da selegao:

a. Rigoberto Monteiro, PDHJ - Presidente

b. Maria Marilia X.C. de O. da Costa, PDHJ - Vogal
c. Agapito da Conceigcdo, CFP - Vogal

d. Aureo Anténio José Savio, PDHJ - Suplente

e. Sonia da Silva Soares, CFP - Suplente

F. Programa de Provas

Os seguintes topicos serdo exigidos por ocasido do exame escrito:

Constituicdo da RDTL;
As normas universais da ONU e os mecanismos de Direito internacional (i.e. as
convencgoes e fratados ratificados pelo Estado de Timor-Leste);

a.
b.

Qa0

(o]

. Estatuto do Provedor de Direitos Humanos e Justica;
. Lei Orgénica da PDHJ;
. Plano estratégico da PDHJ 2024-2028;

Principios orientadores relativos ao estatuto das instituicdes nacionais para a promogao
e protecdo de direitos humanos (Paris Principles);

. Principios orientadores relacionados com instituicoes protetoras e promotoras de boa

governagdo (Venice Principles);

. Estatuto da Fungao Publica;

Lei da Comiss@o da Funcdo Publica;



j. Regime de Carreiras da Administragdo PUblica (DL n.c 27/2008, alterado pelo DL n.°
20/2011, de 8 de junho e DL n.° 24/2016, de 29 de junho);
k. Regime da Avaliac@o de Desempenho da Administragdo Publica (DL n.° 14/2008 e

18/2009);

[. Regime dos Cargos de Direc@o e Chefia na Administragcdo Publica (DL n.e 25/2016, de
29 de junho);

m.Regime da Formacdo e Desenvolvimento da Fungdo Publica (DL n.e 38/2012, de 1 de
agosto);

n. Normas ligadas ao regime financeiro, aprovisionamento (incluindo confratacao
publica) e patrimdnio do Estado.

G. Sistema de classificagdo final

Os métodos de selecado compreendem andlise de curiculo, prova escrita, enfrevista, e
verificac@o das referéncias pessoais. A classificacdo final resulta da média aritmetica simples
das classificagoes obtidas sem todos os métodos de selegdo, numa escala de 0 a 100 pontos,
considerando-se aprovados os candidatos que obtiverem classificagdo igual ou superior a 60
pontos. O/a candidato/a que obtiver o maior nUmero de pontos e preencher as demais
condicdes 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, Rigoberto Monteiro,
anexando curriculum vitae, através de e-mail: rekrutamentu@pdhj.tl ou entregue
pessoalmente no edificio da PDHJ, Estrada de Caicoli, Dili, Timor-Leste, até 7 de margo de
2025, as 5 horas e 30 minutos da tarde.

Para obter mais informacgdes, poderd entrar em contacto com os nimeros de felemovel
77547444 (lddalia V. da Silva) ou 77709837 (Antoninho Bernardino). Em caso de haver
dificuldade de obtengdo de documentos exigidos neste processo de selec@o por mérito
dentro do prazo de apresentagdo de candidatura, candidatos deverdo entrar em contacto
com os numeros de telemovel ou email mencionados neste aviso.

I. Afixagdo dos resultados

A lista de candidatos admitidos e a lista de classificagdo final serdo afixadas no quadro de
avisos da Comissdo da Fungdo Publica e da Provedoria dos Direitos Humanos e Justica e
publicadas na pdgina de Facebook: PDHJ Timor-Leste.

Dili, 21 de fevereiro.de 2025

: oberto Merfleiro |
Rresiderfe do Jurl
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