Tradelnvest Timor-Leste

Agéncia de Promociio de Investimento e Esportagio, LP

NuRef: U & _ /TITL/GDE/V/2025

Aprova husi: Diretor Ezekutivu, & Diretor Ezekutivu

TERMU REFERENSIA | Tékniku Profesional Junior
(TPJ) —Rekursu Umanu Adjuntu, data.2(..../05/.20185

Verifika husi: Diretor Administrasaun & Finansas

Prepara husi: Rekursu Umanu

Tipu Kontratu Kontratu Termu Sertu

Durasaun Kontratu Fulan neen (6) ho posibilidade extensaun tinan 1
Data Hahu Servisu 01 Jullu 2025

Relata Ba Diretor Administrasaun & Finansa

Fatin Servisu Tradelnvest Timor-Leste

FUNSAUN PRINSIPAL:

F6 apoiu ba Diretur Administrasaun no Finansas, relativamente ho servisu hodi halo analize ba funsaun no
planu mapa pessoal tuir nesesidade kada departamentu, responsabiliza ba prosesu rekrutamentu
funsionariu tuir nesesidade instituisaun nomos planu dezenvolvimentu ba jestaun Rekursu Umanu iha
Tradelnvest.

DESKRISAUN SERBISU NO RESPONSABILIDADE:

1. Koajuva servisu ba Jestor Rekursu Umanu Tradelnvest Timor-Leste tuir regras no prosedimentu Jestaun
Rekursu Umanu.

2. Apoiu no fasilita preparasaun enkontru serbisu, organiza relatoriu vizita servisu no mos vizitante
importante sira.

3. Ajuda iha jestaun baze dadus no apoia sistema rekursu umanu nian.

4. Foapoiu iha rekrutamentu no kontratasaun ba funsiondriu kualifikadu, inklui hakerek deskrisaun serbisu
nian, publika vaga sira, prepara ba material entrevista nian, nsst...

5. Fo assistensia téknika iha assuntu sira kona-ba Rekursu Umanu no Jestaun ba kualker funsionariu iha
Tradelnvest,

6. Fo apoiu ba programa sira formasaun nian inklui fornese oportunidade sira formasaun no
dezenvolvimentu nian ba funsionariu iha Tradelnvest.

7. Fo apoiu hodi jere relasaun diak entre funsionariu sira, rezolve preokupasaun no dezentendimentu entre
funsiondriu nian, no sai mediador ba disputa iha fatin servisu.

8. Foapoiu iha avaliasaun dezempefiu no planu dezenvolvimentu ba funsionariu sira.

9. Ajudaihaimplementasaun téknolojia Rekursu Umanu foun no atualizasaun foun.

10. Apoiu prosesu salariu, payroll no benefesiu sira ne’ebe relasiona ho kontratu, viajen, seguransa social,
nsst...

11. Halo arkivu ba dokumentu no mantein rejistu sira funsionariu nian ne'ebé detallu no garante dadus
ne'ebé loloos no konfidensil.

12. Asegura katak Ajensia' e

13. Apoiu no faslita servisu §minisirasaun kona ba karta tama no sai no sirkula-ba di sira seluk.

14. Hala’o servisu seluk ne \fé hy _ .
o, \Vera Cruz, Dili-Timor Leste, Landline: +670 3 "_

Rua 25 de Abril, Avenida no. 08, Cb,
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KRITERIA NO KUALIFIKASAUN:

Sidadaun Timor-oan (feto ou mane) ho idade minimu 22 no maximu 45. Enkoraja feto atu aplika.
Edukasaun: Lisensiatura iha area Finansas, Jestaun Rekursu Umanu, Jestaun, Business
Administration ka area relavante sira seluk.

Esperiensia: Esperiensia servisu minimu tinan rua (2) iha area Rekursu Umanu.

Kufieseimentu Tekniku: Iha kufieseimentu baziku ba Jestaun Rekursu Umanu Publiku, iha
kunesimentu kona ba lei, regras no prosidementu jeral (e.g. lei laboral Timor-Leste).

Esperiensia servisu iha instituisaun estadu, ONG nasional ka internasional, kompania privadu iha
drea hanesan ho durasaun tinan 2.

Hatene utiliza Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, no seluk tan) ho diak.

Fluente iha lian Tetum formal, no kapasidade iha lian Portugues, Ingles no Bahasa Indonesia sai

vantajen boot.

ABILIDADE JERAL:

Dili, 21

Kandidatu/a tenki hatudu kddigu étika ne’ebe ass, hatene respeitu, aprezentavel,

onestu, iha komunikasaun diak no klaru, no halo interaksaun ho ema ho oin midar.

Kandidatu/a tenki iha kapasidade kontrola-an no pasiensia iha ambiente profisional:

Kandidatu/a tenki jere situasaun ho profisionalismu maske iha presaun laran.

Kandidatu/a tenki pontual haktuir oras servisu nian.

Kandidatu/a tenki iha abilidade komunikasaun ne’ebé diak no profisional.

Kandidatu/a tenki iha vontade atu simu kritika no aprende husi fallansu sira.

Kandidatu/a tenki prontu atu hanorin no fahe matenek.

Kandidatu/a tenki iha abilidade atu servisu ho transparensia, integridade, servisu ekipa
0 lideransa.
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Arcanjo da Silva
Diretor Ezekutivu

Plomogéo de Investimentoa Epoipiilio M. G. A. da Silva
Diretor Ezekutivu Adjuntu
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