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ASSUNTO: Abertura de Concurso Externo para Recrutamento de Funcionario para os
Servicos de Secretaria

A Escola Portuguesa de Dili (EPD), no ambito das suas necessidades funcionais e em
conformidade com o regulamento interno da instituicdo, torna plblico que se encontra aberto
concurso externo para o recrutamento de um funcionario para os servicos de secretaria, com as

seguintes caracteristicas:
1. Fungdes a Desempenhar
0 candidato selecionado devera:

e Complementar e substituir o coordenador dos servicos de secretaria em caso de auséncia
ou necessidade.

¢ Apoiar na gestao e execugao das funcoes de contabilidade e tesouraria.

e Realizar outras tarefas administrativas relacionadas com o funcionamento da secretaria
da EPD.

2. Requisitos de Candidatura
Os candidatos devem cumprir os seguintes requisitos:
e Formacao minima: Ensino Secundario Completo ou equivalente.
¢ Conhecimentos solidos de informatica (Microsoft Office e software de gestao).
e Experiéncia comprovada em funcoes de contabilidade e/ou tesouraria (minimo 2 anos).
e Fluéncia em Lingua Portuguesa (oral e escrita).
e Capacidade de organizacao, responsabilidade e trabalho em equipa.

Sera valorizada experiéncia prévia em instituicdes de ensino ou em fungdes semelhantes.
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3. Condicdes Contratuais
¢ Regime de contrato a termo certo, com possibilidade de renovacao.

e Vencimento base ajustado as tabelas salariais da EPD e legislacdo vigente em Timor-

Leste.
e Horario semanal de 44 horas.
4. Processo de Candidatura
Os interessados deverao submeter a sua candidatura, que deve incluir os seguintes documentos:
1. Curriculum Vitae atualizado.
2. Copia do certificado de habilitagdes académicas.
3. Copia do documento de identificacao valido.
4. Declaragao de experiéncia profissional (se aplicavel).
5. Carta de motivacao.

As candidaturas devem ser enviadas por email para geral@eprc-celp.org ou entregues
presencialmente na secretaria da EPD, localizada na Rua 12 de Novembro, Bairro Balide, Dili,

até ao dia [inserir data limite de 5 dias Uteis apos a publicacdo do antncio ?].
5. Selegdo e Avaliacao
O processo de selecdo sera composto pelas seguintes fases:
1. Avaliagao curricular: Analise dos documentos submetidos pelos candidatos.

2. Entrevista presencial ou virtual: Avaliacao das competéncias e da adequacao do perfil
do candidato as fungoes.

Os resultados finais do processo de selecéo serdo divulgados no prazo de [5 dias uteis ?] apds a

conclusao das entrevistas.
6. Observacdes Importantes

e A EPD reserva-se o direito de nao preencher a vaga caso nenhum dos candidatos

corresponda ao perfil requerido.

e O concurso rege-se pelos principios de igualdade de oportunidades e transparéncia.
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Para mais informacdes, os interessados podem contactar a secretaria da EPD através do
telefone +670 3322073 ou do email geral@eprc-celp.org

Com os melhores cumprimentos,

Dili 13 de Janeiro de 2025
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