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, TERMOS DE REFERENCIA
DO TECNICO ESPECIALIZADO NA AREA DAS FINANGAS

Titulo do Técnico Especializado Duragéo 6 meses

Cargo na Area das Finangas (possibilidade de
extens&o, depende
do desempenho)

Categoria C1 Instituicao/Diregdo | INCT

Grau Non level Sob Tutela do Presidente do
Conselho Executivo
do INCT

Nivel Non Level Local de Trabalho | INCT, Ruade
Balide, Dili

Salario Mensal | $800 Tipo de Concurso | Publico

Nimero de 1 Relata ao Presidente do

Vagas Conselho Executivo
do INCT

1. Enquadramento

O Instituto Nacional de Ciéncias e Tecnologia (INCT) é o anico instituto pablico, criado
pelo Decreto-Lei n.o 23/2014, de 3 de Setembro. A existéncia do INCT reveste
importancia fundamental para trabalhar em parceria com o Governo, no sentido de
promover, acompanhar, avaliar e articular a incorporagéo dos planos anuais na area da
ciéncia e tecnologia, nomeadamente aqueles que estao relacionados com o PED 2011-
2030, igualmente, promover a formagéo e qualificagéo dos recursos humanos, promover
a criagdo e o reforgo de infraestruturas de apoio a investigagdo cientifica e a0
desenvolvimento tecnologico nas instituigdes superiores, promover a difusdo e a
divulgago da cultura e do conhecimento cientifico e tecnolégico, e do ensino da ciéncia
e da tecnologia, e disponibilizar dados e informagoes de interesse nacional.

Deste modo, com o objetivo de implementar as prioridades do INCT e a miss&o previstas
no seu Estatuto, bem como garantir o desenvolvimento cientifico, tecnolégico e inovagao,
o INCT reconhece a necessidade de recrutar mais pessoal na area das finangas, cuja
finalidade em apoiar os servigos financeiros e aprovisionamento no INCT.

2. Fungdes e Responsabilidade do Técnico Especializado na Area das
Financgas

O Técnico Especializado na Area das Finangas tem as seguintes fungdes:

'



Avenida de Balide, INFORDEPE, Dili Telemdvels (+670)78269204-76606603, Emall; jnct.s

REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS E TECNOLOGIA
(INCT)

e =

D

(=9
—_— —

K

f)

Controlo de qualidade da execugdo do programa e reconcilia orgamento aos
programas e atividades aprovados;

Cria e registo CPV's no sistema financeiro;

Prepara JV manual para ajustamento no sistema Free Balance;

Ajusta o relatério do JV na execugdo de adiatamento no sistema GRP;

Reconcilia orgamento e TPO diariamente no sistema e fazer recapitulagéo antes
de fazer levantamento no BNCTL,;

Verifica todas as propostas e analisa orgamento para processar 0 pagamento dos
salarios de todos os funcionérios;

Controlo o servigo financeiro desde o inicio até ao ajustamento do relatrio;
Verifica e valida documentos relevantes, diariamente, antes de processar o
pagamento,

Prepara check-list para o processo de pagamento;

Elabora relatorios mensais, trimestrais e anual de todas as execugdes do
orgamento do INCT;

Arquiva todos os documentos fisicos do pagamento final e do pagamento atraves
do aprovisionamento e do adiantamento;

Prapara a proposta replacement para assegurar Petty Cash no INCT,;

m) Prepara o relatorio da execugao do orgamento de Petty Cash;
n) Mantém fazer o cash book do orgamento das outras atividades e devolugao de

0)

saldo;
Mantém cash book, diariamente, no livro de contabilidade e no sistema eletronica;

p) Participar noutras tarefas que serao dadas pelas dirigentes do INCT.

3.

Indicadores de Desempenho e Resultados

N.° Principais Resultados a Indicadores de | Cronograma de
Alcangar Desempenhos Trabalho

1. | Criagao e registo de CPV's e N.ode A ser concluido

JV's no sistema financeiro. documentos até final de
criados e Dezembro de
registados. 2021.

2. | Apoiar a diregéo de finangase | N.° de eventos A ser concluido
de aprovisionamento nas apoiados. até final de
questdes relativos ao processo Dezembro de
de pagamento e de processo de 2021.
aprovisionamento.
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3. Elaborar relatérios mensais, N.° de relatérios | A ser concluido
trimestrais e anual de todas as | elaborados. até final de
execugdes do orgamento do Dezembro de
INCT. 2021.

4. | Auxiliar e apoiar na organizagdo | N.°de trabalhos | A ser concluido
de seminaries, palestras, em equipa até final de
coléquios e outros eventos do realizadas. Dezembro de
INCT, promovendo a equipa de 2021.
trabalhos para 0 sucesso dos
programas do INCT.

5. | Responsabilizar e executar os N.c de trabalhos | A ser concluido
trabalhos solicitados pelos em equipa até final de
superiores hierarquicos, realizadas. Dezembro de
promovendo boa coordenagéo 2021.
com as outras entidades,
internas e externas para o
alcance os objetivos.

4, Critérios de Selegédo
a) Critérios Gerais

Carta de aplicagdo e de motivagéo dirigidas ao Presidente Juri, Dr.
Afonso de Almeida;

Curriculum Vitae (CV), com os contactos detalhados, qualificagao e
experiéncias de trabalho anterior (compGe nome completo, nimero de
contacto, e-mail e 2 referéncias;

1 copia de diploma do dltimo curso do ensino superior e 1 copia
transcrigdo de notas (documentos legalizados pelo MEJD/MESCC);
Formagao adequada na érea relevante em que se candidata com o
minimo de Licenciatura;

Cidadao timorense comprovado com a copia do Bilhete de Identidade
(vélido) e do Cartéo de Eleitor;

1 copia de Certidao Nascimento de RDTL;

Cépia de Registo Criminal do Ministério da Justica (valido);

Atestado Médico (original);

Maximo 35 anos;

Boa capacidade fisica e mental para exercer as tais fungdes;

Os documentos devem ser postos na pasta de documentos vermelha.
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b) Experiéncia e Qualificagdes Profissionais

e Experiéncia minimo dois anos em desenvolver atividades financeiras e
aprovisionamento em qualquer instituigao;

» Dominio de utilizag&o de sistemas informaticos relativos as finangas;

e Experiéncia na elaboragdo de relatérios e desenvolvimento de
competéncias técnicas financeiras, bem como capacidade de
estabelecer relagdes de trabalho com outras entidades consideram-se
mais uma valia;

e Bons conhecimentos e experiéncia na &rea de finangas e
aprovisionamento (& considerada mais uma valia);

¢ Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

e Dominio oral e escrito do portugués e inglés; e

e Disponibilidade de desempenhar os trabalhos com 40 horas
semanais.

c) Outros Requisitos

e Capacidade de trabalhar e desenvolver relagdes interpessoais junto
da institui¢do;

e Capacidade de transmitir conhecimento e competéncias;

o Fortes capacidades de comunicagéo, tanto a nivel oral como escrito;

¢ Boa capacidade de integragéo e trabalho em equipa;

¢ Disponiobilidade para trabalhar e cumprir prazos;

e Capacidade de coordenar com as instituigdes das finangas, do ensino
superior e outras entidades relevantes;

e Empenho e integridade para concretizar os objetivos do trabalho;

o Capacidade para responder as exigéncias e as circunstancias no local
de trabalho; e

¢ Disponibilidade imediata.

Dili, 22 de Fevereiro de 2021

Verificado e Aprovado por:
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Dr. Afonigo de Aimeida
Presidente Juri

Aprovado pela Comissdo Permanente para o Recrutamento de Contratados
(CPRC)

Area/Nome Data Assinatura

Responsavel da Area de Recursos Dili, .../Fevereiro/2021
Humanos W
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Responsavel da Area de Finangas Dili, .../Fevereiro/2021

Responsavel da Area de Dili, .../[Fevereiro/2021

Aprovisionamento




