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MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE SOCIAL

Direc¢do Nacional de Administra¢do e Recursos Humanos

TERMO DE REFERENCIA
Ref. No. _ 02 /MSS/DNARH/VIII/2016

Direceso Direc¢ao Nacional do Regime Contributivo da
Seguranca Social

Nome do Projeto Instituto Nacional de Segurancga Social

Area especialidade Administracdo

Numero de Vaga 2

Categéria/Grau/nivel salarial Non Nivel

Saldrio $500.00

Tipo do concurso Concurso Publico

Modalidade Contratado

Local do Trabalho DNRCSS- MSS, Caicoli, Dili

Resumo detalhados das Funcdes:

* Colaborar no processo de implementagdo dos procedimentos
administrativos inerentes ao sistema de seguranca social, incluindo
preenchimento de formulérios e registo de informagio

e Apoiar no atendimento ao publico

* Analisar casos particulares de beneficidrios, emitir parecer e dar seguimento

e Elaborar propostas, cartas, notificagdes e outro expediente

Habilitagdo Literaria que pregisa:
Licenciatura em Administragdo ou equivalente

Esperiencia geral que presiza:

e Minimo um ano (1) na area Administra¢io

Requisitos para a selegdo:
1. Requisito Obrigatério:

a.
b.
£

Ser cidaddo timorense;

Idade minimo 17 anos e maior 55

Nunca foi condenado com a pena de 2 anos ou maior e ndo foi cometido contra
regra que vigor na Administragdo da fungdo Publica

Nesessitam que uma boa qualificagdo baseando no regulamento e descri¢cio de
servico

N&o foi demetido na instituicdo do estado

Ser adapto a colocar em territdrio nacional e estrangeiro




8. Serapto na saide sejam mental e fisica, e demonstra habilidade para exercer a
fungdo como candidato

h. Demonstrar a capacidade de falar linguas Inglés, Portugués, Tetum e Indonésia

2. Requerimento espesifico:

a. Tem capacidade de analizar e organizar na area refere
b. Tem capacidade na relatar em escrita e verbal de acordo com as normas que

estabelece

C. Demonstra a qualidade na interagdo, adaptagdo e comunicagdo no lugar de
trabalho

d. Tem conhecimento no sistema computador (Ms. Word, Excel, Power Point e
Access)

e. Exitem as aprovas sobre esperiéncia de servigo no sistema de gestdo no minimo
2 anos

f. Tem conhecimento para desenvolver ou abilidade para exercer a fungdo de
acordo com regulamento do governo e Comissio da Fung¢do Publica.

8. Demonstrar a capacidade para desenvolver, manteim rela¢do profissional,
abilidade na influéncia e tomar parte na negéciagdo nas areas relevantes sejam
em territério nacional ou em estrageiro

h. Tem conhecimento nas linguas Inglés, Portugues, Tetim e Indonésia

i. Outros atribuicdes:

Integridade Imparsialidade Profissionalismo
Respeito Diversidade Parceria
Transparancia Cuntabilidade Lealdade
Equidade Mérito baseando na decisdo n3o discriminagio

Dili, 18 de Agosto de 2016
A Directora da DNARH

Rosalia da Pajxdo Faria




