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INSTITUTO POLITECNICO DE BETANO CFY

COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

Bazeia ba Decreitu lei Nu. 34/2008 depois alterasaun ba Decreitu lei Na. 22/2011 iha loron, 27
Agostu, artigo 5 " — 7 ” hateten katak konkursu piibliku no konkursu internu hotu-hotu sentraliza
iha sekretariadu Komisaun Funsaun Publika atu hala’o prosesu rekrutamentu hanesan konkursu
publiku no internu tuir Decretu Lei haruka. Tanba ne’e bazeia ba despaisu kompozisaun painel
juri ho numeru 11035/2023/PFP ho ida ne’e foo kompetensia ba Instituto Politécnico de Betano
(IPB) hamutuk ho Komisaun Funsaun Publiku (KFP) hodi halo abertura konkursu publiku ba
kategoria no grau sira tuir termu referensia hanesan tuir mai:

AVIZU KONKURSU PUBLIKU
\

Nu. Referensia CPI/118/2023

Instituisaun Instituto Politécnico de Betano-IPB,

Katégoria Tékniku Professional Grau: D |
Area Jestaun Rekursu Umanu no Payroll |

Total Vaga 1

Lokal de Trabalhu

Instituto Politécnico de Betano-IPB-Postu Administrativu
Same-Munisipiu Manufahi

Tipo de Konkursu Pabliku
Relasaun Juridika Permanente
Salariu Baziku Mensal $272.00

A. DESKRISAUN KONTEUDU FUNSIONAL HUSI GRAU D NIAN:
Funsaun ho natureza ezekutiva husi aplikasaun téknika ho baze ba estabelsimentu ou
adaptasaun ba métodu no prosesu sira ne’ebé enkuadra ona iha unidade ida-idak.

B. DEKRISAUN SERVISU AREA JESTAUN REKURSU UMANU NO PAYROLL IPB:

1.
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Tulun Xefia sira prepara Planu Asaun Anual, Planu Kapasitasaun Rekursu Umanus, no
staffing profile;

Apoiu iha aktualizasaun dadus karreira rejime espesial no karreira rejime jeral;

Apoiu servisu prosesamentu avaliasaun dezempefiu iha karreira rejime jeral no karreira
rejime espesial (organiza hodi distribui, rekoilha, halo rekapitulasaun fixa avaliasaun
dezempenu hodi submete no rejistu iha SIGAP iha KFP) iha kada tinan;

Koordena no prepara planu submisaun mapa pesoal iha karreira rejime jeral no rejime
espesial iha kada tinan;

Apoiu iha prosesu planu rekrutamentu iha karreira rejime jeral no rejime espesial bazeia
mapa planu ne’ebe iha inkluindu kargo sefia;

Halo koordenasaun no konsultasaun ba implementasaun programas;

Prepara pedidu estensaun kontratu ba ajente AAP no funsionariu kazuais sira iha IPB;
Apoiu iha verifikasaun proposta pagamentu salario no vensimentu;
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Prepara pedidu pagamentu salariu, progresaun eskalaun, subsidiu, transporte, alozamentu
akadémika, subsidiu ba kargu diresaun no xefia;

Prepara pedidu kanselamentu no deskontu salariu funsionariu, ajente no funsionariu
kazuais;

. Apoiu iha jestaun pedidu lisensa, faltas, listas prezensa no dadus oras ekstraordinarios;

Garante no asegura dadus ka Arkivu hard copy no shoft copy hotu IPB;

Elabora no produs relatorio rekrutamentu;

Apoiu ba prosesamentu relasiona ho mobilidade funsionarius ne’ebe transferensia,
kolokasaun, rekolokasaun, ezonerasaun, demissaun, no seluk tan;

Elabora relatoriu mensal, trimestral, semestral no relatoriu anual hodi relata ba superior
imediatu iha IPB;

Halo servisu eventual sira seluk tuir orientasaun superior no relata resultadu.

C. ABILIDADE
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Abilidade komunikasaun oral no eskrita nebee dezenvolve diak ona;

Abilidade atu organiza dadus no dokumentu funsionariu iha hard copy no soft copy;
Kufiesimentu ba funsionamentu no programa komputador liu — liu Program Ms. Word,
Excel no Power Point;

Abilidade atu prioritiza no simu knaar oi-oin;

Abilidade solusiona problema nebe’e naka’it ba servisu rekursu umanu no payroll;
Mantein dokumentasaun no prepara relatoriu;

Estabelese no mantein koperativa no relasaun serbisu nebee efetivu ho sira seluk;
Responde ba orariu no tempu nebee estabelese ona;

Tenki iha abilidade atu serbisu idependentimente no foti inisiativa wainhira presiza;

10. Tenki iha abilidade atu serbisu iha ambienti ekipa.

D. REKEZITUS BA SELESAUN

D.1. Rekezitus Jeral sira hanesan:

1. Tenki Sidadaun Timor Leste nian;

2. Idade entre tinan 17 to’o 55;

3. Nunka hetan Kondenasaun iha krime dolozu ne’ebé koresponde ba prizaun efetiva
tinan rua ba leten, ka pratika hahalok ne’ebe bele konsideradu no manifesta
inkompatibilidade ho ezersisiu husi funsaun sira iha administrasaun Publika;

Nunka demitidu husi Instituisaun Estadu nian ruma;

5. Prontu atu halo viajen iha territériu nasional ka ba rai liur, no pronto atu simu

kolokasaun iha kualkér parte iha territoriu nasional;
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Goza Saude diak, Fiziku no Mental Diak hodi bele halo funsaun sira ne’ebé
konkore ba dadaun;

Hatudu Dominiu Pelumenus ba lian ofisial ida iha kofiesimentu razoavel ba lian
ofesial da seluk, nomos lian rai liur sira hanesan Inglés no Indonéziu.

D.2. Rekezitus Espesifiku sira hanesan:
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Lisensiatura husi Universidade ne’ebe hetan akreditadu loloos tantu husi rai-laran
no rai-liur;

Servisu ona minimu tinan rua (2) iha area Jestaun Rekursu Umanus no PayRoll iha
Instituisaun Publika;

Foto-kopia kartaun Eleitoral ou Bilete Identidade-BI;

Foto-kopia Sertidaun Moris RDTL;

Fotokopia kartaun vasina dala rua Covid — 19;

Foto-kopia Sertifikadu Bom Komportamentu Rejistu Kriminal (minimu expaire
tinan ida ba kotuk);

Atestadu Mediku Orijinal husi Ospital Referal ne’ebe iha Timor Leste;
Sertifikadu formasaun ne’ebe iha.

E. KUALIFIKASAUN ADISIONAL
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Iha Inisiativa no Kriatividade;

TIha Espiritu badinas no Servisu iha ekipa;

Iha meus komunikasaun no kordenasaun diak;

Iha kapasidade, abilidade no kunesementu diak ba planeamentu, uza informatika
teknologia liu-liu Microsoft office;

Onestidade;

Integridade;

Kompromisu;

Respeitu;

Lealidade;

10. Konfidensialidade;
11. Kreatividade;
12. Akomodativu.



F. KOMPOZISAUN JURI

Prezidente Juri no membru juri ba konkursu rekrutamentu publika , Selesaun no Nomeasaun iha
karreira Rejime Jeral ba grau C, D, E, no F mak iha tabela tuir mai ne’e:

NO. | KOMPOZISAUN MINISTERIO
JURI WAEGN /INSTITUTO
1 | Prezidente de Juri | Acacio Cardoso Amaral IPB
2 | Vogal Amancio Horacio IPB
3 | Vogal Marcelina I.dos Santos Mesquita KFP
4 | Vogal Joao de Carvalho KFP
5 | Vogal Domingos Faria IPB

G. METODU SELESAUN

Metudu selesaun ba kandidatu liu husi faze sira hanesan:

e Faze | : Avaliasaun Dokumentus (Selesaun dokumentus)

e Faze 2 : Prova Konfiesimentu (Eskrita)

e Faze 3 : Entrevista Profisional
Klasifikasaun sei rezulta husi media artimétika simples entre klasifikasaun ne’ebe kandidatu
hetan husi fase selesaun hotu, iha eskala entre 0 a 100 pontos. Sei konsidera aptu kandidatu
ne’ebe hetan klasifikasaun igual ka superior 60 pontos. Kandidatu ne’ebe atinji pontos 60 liu no
prienxe rekezitu avizu ida ne’e sei nomeia ba funsaun servisu konteudu grau ne’e nian.
Kandidatu ne’ebe la liu faze ida sei elimina ba faze seguinte (faze ida-idak sei eliminatoriu).

H. PROGRAMA DE PROVAS :

i. Topiku Jerais (20%):
+ Konstituisaun Republika Demokratika Timor-Leste;
++ Legislasauun Ligadu ho Administrasaun Publiku;
¢+ Historia Timor.

ii. Topiku Espesifiku (80%):
< Dekretu-Lei Nu. 45/2016 de 9 de novembro, Kona-ba Estatuto Instituto

Politécnico de Betano (IPB)

%+ Programa Governu nian;
¢+ Materia kona-ba Area Servisu Jestaun Rekursu Umanu no Payroll.

I. APREZENTASAUN KANDIDATURAS:
Rekerementu nain tenke asina no dirijidu ba Prezidente Painel Juri (Laos ba Presidente
Institutu);
Kurrikulum Vitae-CV tenke Asina husi nain rasik no testamufia nain rua (2);
Foto-kopia Diploma Lisensiatura ne’ebe hetan legalizadu husi Ministériu — MESCC (hatudu
diploma Lisensiatura orijinal iha prova intervista);

F,



Kandidatu tenki aprezenta sira nia dokumentus iha Map Kor Kinur inklui nimeru telefone
no email. Dokumentus sei entrega ba iha Departamentu Jestaun Rekursu Umanu no Payroll
iha Edifisiu Instituto Politécnico de Betano-IPB husi loron 12 fulan abril tinan 2023 to’o
loron 25 fulan abril tinan 2023 iha loron no oras servisu.

AVIZU REZULTADU
Lista kandidatu admitidu konkursu husi avaliasaun dokumentus, prova eskrita, entervista
profisional no rezultadu final sei publika iha kuadru avizu Komisaun Funsaun Publiku-

Matadoru, Sekretariadu Instituto Politécnico de Betano iha Vila Verde Dili no iha Kampus
IPB Betano.
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Betano, \&//. U4 /2023

Prof.Assoc.Adj.Acacio Cardeso Amaral, Ph.D
Presidente do Painel Juri




