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TERMU REFERENSIA (TR)
Titulu pozisaun Asistente Administrativu
Lokalizasaun Dili
Numeru vaga Ida (1)
Referénsia RDTL/SGP/F1/VI1/2026-07
Tipu Kontratu Kontratu Provimentu
Durasaun Tinan ida (1), posibilidade atu extende depende ba avaliasaun no

nesesidade institusional

Periodu Probatériu Fulan tolu (3)

Relata ba Koordenadér Diresaun Planeamentu no Avaliasaun

Loron ikus ba aplikasaun 17 Jullu 2025, Oras 5:00Pm OTL

Prosesu aplikasaun Haruka CV no Kkarta aplikasaun inklui sertifikadu akadémiku ba area

relevante ba email sgpinfo@sgp.tl or asoares@sep.tl

I. ENQUADRAMENTU

Haktuir Dekretu-Lei n.® 21/2025, loron 29 Jullu, segunda alterasaun husi Dekretu -Lei n. © 13/2016, loron
18 maiu, kona ba Regulamentu Fundu Infrastrutura, Fundo das Infraestruturas hanesan fundu auténomu
ne’ebé estabelese iha tinan 2011. Papel importante husi FI mak atu finansia programa no projetu estratéjiku
sira kona ba akizisaun, konstrusaun, dezenvolvimentu, manutensaun no reabilitasaun ba Infraestrutura ba
rodoviaria, sosial, protesaun kontra cheia no deslizamentu rai; tratamentu be no saneamentu; gerador enerjia
no linha distribuisaun; telekomunikasaun; instalasaun lojistika; edifisiu publiku no Infraestrutura seluk

ne’ebé promove dezenvolvimentu estratéjiku.

Haktuir artigu 9°, Dekretu-Lei n.° 21/2025, Conselho de Administrasaun Fundo das Infraestruturas
(CAFT) hanesan entidade responsavel ba operasaun FI ne’ebé kompostu husi membru governu responsavel
ba planeamentu no investimentu estratéjiku, Obras publikas, transporte no komunikasaun no finansas.
CAFI nia Kompeténsia mak atu ezekuta funsaun sira hotu ne’ebé iha relasaun ho objetu no lala’ok sira husi

FI ne’e rasik.
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Haktuir moés iha artigu 8°, nu. 1, artigu 14°, Dekretu-Lei n.° 21/2025, Secretariado dos Grandes Projetos
(SGP) hanesan érgaun ida husi FI ne’ebé f6 apoiu tékniku no administrativu ba CAFL. SGP més hanesan
orgaun ida ne’ebé tutela ba Ministro do Planeamento e Investimento Estratégico konforme alinea b, nu. 5°,

artigu 35°, Dekretu Lei n® 46/2023, 28 Julho kona ba a orgénica do IX Governo Constitucional.

Nune’e Papel prinsipdl husi SGP mak atu jere Fundo Infraestruturas, liu-liu kona ba prosedimentu sira iha
ezekusaun orsamentu ba Projetos FI, halo avaliasaun ba proposta projetu, prepara plano no ornamentasaun
ba projetu FI, koordena ho linhas Ministeriais ou projetu na’in no ajénsia relevantes kona ba
implementasaun projetu FI, elabora relatériu trimestral no anual FI nian, f6 apoiu administrativu ba

reuniaun CAFI nian.

II. OBJETIVO

Asistente Administrativu sei f6 apoiu administrativu no lojistiku ba Diresaun Planeamentu no
Avaliasaun (DPA), no ba estrutura Secretariado dos Grandes Projetos (SGP) iha jeral. Funsaun
ida-ne’e inklui servisu operasionél relasiona ho jestaun korespondénsia, organizasaun no kontrolu
dokumentasaun, asisténsia administrativa iha preparasaun reuniaun SGP, no servisu relevante

seluk ne’ebé kontribui ba efisiénsia funsionamentu administrativa institusional.

IIl. RESPONSABILIDADE

Asistente Administrativu tenke hala’o responsabilidade sira tuir mai ne’e:

® Atende, rejisra, distribui no kontrola korrespondénsia ofisial (entrada no saida) iha Direksaun
DPA no SGP, tuir prosedimentu administrativa ne’ebé vigora;

¢ Organiza, klasifika, index no rai dokumentu fiziku no eletroniku, garante sistema arquiva ne’ebé
ordenadu, seguru no fasil ba asesu;

e Mantén no atualiza base de dados administrativa no sistema dokumentasaun SGP;

e Fornese apoiu total iha preparasaun dokumentus ofisial, korrespondénsia, nota informativa no
relatoriu ne’ebé destina ba CAFI no entidade relevante sira;

® Asiste iha preparasaun, organizasaun no dokumentasaun reuniaun SGP no CAF]I, inklui

preparasaun agenda, lista partisipante, minutas no ata reuniaun;
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e Prepara no redije minutas ba dokumentu ofisial sira iha drea administrativa no operasional DPA,
husi supervizaun responsavel;

* Garantia apoiu lojistiku ba atividade administrativa, inklui organizasaun espasu servisu, material
ofisina no dokumentu suporte;

e Atende, kumprimenta no 6 asisténsia ba vizitante, partner no entidade externa sira ne’ebé
kontaktu SGP;

® Apoia koordenasaun interna entre diresaun no unidade sira SGP hodi garante servisu
komunikasaun administrativa;

e Garantia konfidensialidade no seguransa dokumentu institusional hotu-hotu;

e Hala’o servisu seluk relevante ne’ebé superior direta atribui, tuir nesesidade servisu.

® Atende no entrega karta korrespondénsia ne’ebé tama sai iha Diresaun Unidade DPA iha SGP;

e Raino mantén dokumentu fiziku no eletréniku, nune’e més karta korrespondénsia administrativa
hotu;

e Fornese apoiu ba preparasaun dokumentus, korrespondénsia no relatériu ba CAFI;

e Koopera e fornese asisténsia ba responsabilidade administrasaun SGP;

e Prepara minutas ba enkontru ofisial sira nebe mak responsabilidade husi DPA

e Kumprimenta, atende no ajuda vizitante SGP nian;

 Hala’o servisu seluk relevante ne’ebé mak superior haruka.

IV.  RESULTADU CHAVE

Asistente Administrativu tenke asegura rezultadu Chave sira tuir mai ne’e:

e Korrespondénsia ofisial hotu-hotu ne’ebé tama no sai iha Diresaun DPA no SGP, rejista, distribui
no arkiva ho forma ordenada no iha tempu apropriadu;

e Sistema arquiva dokumentasaun fiziku no eletréniku mantén atualizadu, seguru no fasil ba asesu;

e Dokumentus administrativu, nota informativa, korrespondénsia no relatériu sira prepara no
entrega ho kualidade no tuir prazu ne’ebé define;

e Apoiu administrativa ba reuhiaun SGP no CAFI realiza ho efisiénsia, inklui preparasaun
dokumentus apoiu, agenda, lista partisipante no minutas reuniaun;

e  Fluxu komunikasaun administrativa iha SGP la’o ho maneira klaru, ordenadu no kontinuu entre
unidade sira;

® Apoiu lojistiku no administrativa ba atividade operasional SGP garante funsionamentu servisu iha

nivel adekuadu;
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e Vizitante no entidade externa sira simu atendimentu ne’ebé profesionais, respeitu no oportunu;

e Konfidensialidade no seguransa dokumentasaun institusional asegura durante prosesu hotu-hotu;

Tarefa seluk relevante ne’ebé atribui husi superior direta implementa ho di’ak no iha tempu apropriadu.

V. KRITERIA SELESAUN

e Lisensiatura iha administrasaun publika, jestaun ou similar; ou remata ensinu
sekundaria ho esperiénsia no kofiesimentu iha area administrativu.

® Esperiénsia profisional relevante, minimu tinan tolu dezempenha tarefa ne’ebe
mensiona ona iha leten ou similar;

e Kofiesimentu iha lingua ingles no portugés: eskrita no oral;

e Disponibilidade servisu iha ambiente multicultural.
Nota

* Atu f6 agradese ba ita nia kompromisu tomak, aplikante ne’ebé susesu sei hetan benefisiu atu
dezenvolve karreira professional liu husi servisu iha fatin ne’ebé inovativu no hanoin ba oin, no

mos pakote benefisiu ne’ebé komprensivu;

®  SGP respeitu oportunidade igudl no iha kompromisu bo’ot atu kria espasu servisu ne’ebé nakonu

ho diversidade. SGP enkoraja feto sira atu aplika.

Kandidatu sira ne’ebé pasa prosesu selesaun inisidl de’it mak sei hetan kontaktu hodi partisipa iha prova

eskrita no entrevista.

=% Edifisiu ADN, IP. Rua Bedik—Hun": Fa_n:\hada.rDili: Timor-Leste Telemovel: +670 3311001
| Email: sgpinfo@sgp.tl,




