Tradelnvest Timo;‘—Leste
Agéncia de Promogdo de Investimento ¢ Exportagiio, L.P

Nu Ref: 06 [TITL/DAFNVI/2021
Aprova: Diretor Executivo,
TERMU TPS-Aprovisionamentu no Dataﬂf __é_!2021
REFERENSIA Lojistik Verifika: Diretor Administrasaun
& Finansas, TITL
Prepara: Diresaun Admin &
Finansas, TITL
Vaga: 1
Tipu Kontratu Kontratu Termo Certo
Durasaun Kontratu Provatoriu fulan rua (2). probavel ba tinan 5
Data Hahu Serbisu -
Relata Ba Diretur Administrasaun no F inansas
Fatin Serbisu TradeInvest Timor-Leste
FUNSAUN PRINSIPAL:

Fo apoiu ba Diretur Administrasaun no Finansas relativamente ho servisu organiza, koordena,
kontrola no halo administrasaun aprovisionamentu haktuir DL N ° 10/2005, o Regime
Juridico do Aprovisionamento, DI, N.° 24/2008 de 23 De Julho Altera o Regime Juridico do
Aprovisionamento, DL N ° 11/2005 de 8 Novembro 2005, Regime Juridico dos Contratos
Publicos. Nomos halo jestaun konaba servisu lojistika jeral TradeInvest Timor-Leste nian
mak hanesan halo prepara planu no halo jestaun ba patrimoniu estadu, koloka, rai no
utilizasaun ekipamentu tuir lista Inventarizasaun nudar fasilidade instuisaun nian.

DESKRISAUN SERBISU NO RESPONSABLIDADE:

1. Prepara no elabora planu ba aprovisionamentu annual Tradeinvest Timor-Leste;

2. Halo jestaun ba servisu Aprovisionamentu ho proseu administrasaun tomak relesiona ho
prosesu tenderizasaun, jestaun kontratu no pagamentu no asegura nia implementasaun
baseia ba DL N.° 10/2003, o Regime Juridico do Aprovisionamento, DL N ° 24/2008 de
23 De Julho Altera o Regime Juridico do Aprovisionamento, DL, N° | 1/2005 de 8
Novembro 2005, Regime Juridico dos Contratos Publicos:

3. Hala’o servisu asesu ba sistema FreeBalace Aprovisionamentu nian hodi emite Ordem
Servisu, TPO, PR no Invoice Tracking System no anexu dokumentus ou dadus sira tuir
rekezitus sistema aprovisionamenty nian;

4. Halo arquivu no konserva ba dokumentu official apvrosionamentu nian ligasaun ho dadus
1o prosesu administrativu hotu, husi inisiu to’o kontratu no pagamentu final to’o tinan 5
tuir lei aprovi sionamentu;

5. Prepara relatoriu konkursu hato’o ba superior as liu hodi hetan aprovasaun final;
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6. Preparano halo relatériu Servisu aprovisionamentu nian (mensal, trimestral, semestral no

annual) tuir lei aprovisionamentu;

7. Fo asistencia no informasaun finanseira ne’ebe lolos inklui responde no suporta
dokumentus relativamente ho auditoria externu nomos auditoria governu nian ne’ebe

naka’it ho servisu Aprovisiomentu TradeInvest nian:

8. Halo jestaun konaba servisu lojistika jeral TradeInvest Timor-Leste nian mak hanesan
prepara planu no halo jestaun ba patrimoniu estadu, koloka, rai no utilizasaun ekipamentu

tuir lista inventarizasaun nudar fasilidade instuisaun nian;
9. Hala’o atividade simu sasan neebe sosa husi fomesedor tuir rekezitus iha kontraty.

10. Hala’o servisu manutensaun periodiku hodi asegura kondisaun ba kareta, motor, be’e no

sancamentu, eletrisidade, AC, telefone, PABX ba nesesidade instituisaun nian;

11. Hala’o serbisu konaba kuidadu no limpeza ou mantein edifisiu iha kondisaun mos iha

edifisiu sorin-sorin inklui Jjardim, area estasaun kareta/motorizada:
12. Hala’o kontrolu no jere servisu kondutor si ra, limpeza nomos servisu seguransa.

13. Hala’o atividade organiza fatin servisu nian, fatin enkontru nomos apoiu hodi halo

preparasaun ba eventu ofisial ruma instituisaun nian;

14. Prepara base dadus konaba Inventarizasaun sasan hotu nudar fasilidade instituisaun nian;
15. Prepara relataroiu periodiku no relata ba superior nomos Diresaun Nasional Patrimoniu

Estadu ho lolos no tuir tempu;
16. Hala’o servisu seluk tuir orientasaun superior;

KRITERIA NO KUALIFIKASAUN:
1) Grau akadémiku diploma ou lisensiatura husi area hotu-hotu.

3) Domina uza Microsoft office (Tenki bele: Excel, Word no power point)
konaba prosedimentu no prosesu aprovisionamentu governu Timor-Leste nian,

utiliza tha processo aprovisionamentu nian ho diak;
6) Iha kapasidade jere sasan estadu no servisu lojitik nian:
7) Tha kapasidade hodi halo planu orsamentu jeral estadu nian.
8) Kandidatu mane ou feto ho idade minimu 22 to,0 45 bele aplika;

2) Esperiensia iha instituisaun publiku  governu  Timor-Leste tha 4rea
aprovisionamentu no rekere mos esperiensia iha area finansas no lojistika, minimu
tinan hat (4) no rekere liu hatene ona uza sistema FreeBalance-Gov. TL ho mesak);

4) Iha kapasidade halo prosesu no konesimentu diak konaba tenderizasaun no sikly

5) Iha kapasidade konfirma no verifika dokumentus komersial ne’ebe ofisial no

ABILIDADE JERAL:
* Kumpriende konaba sisitema freeBalance Aprovidionamentu Timor-Leste
* Kompriende konaba kontratu servisu ho fornesedor sira
* Kompriende ho diak konaba numerasia
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* Kumpriende konaba sistema auditoria publika

* Komunikasaun diak no exelente koalia Ingles no Portuguese

*  Onestu, responsabilidade no iha konsiente ba servisu

ele servisu individu no iha espiritu servisu ekipa

ele halo servisu iha tempu extra no prontu servisu iha presaun laran

Diretor Executiv: X
Tradelnves Timor-Leste
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