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PARLAMENTO
NACIONAL

Republica Democritica de Timor-Leste

TERMOS DE REFERENCIA

CARGO: Secretario-Geral do Parlamento Nacional
LOCAL DE TRABALHO: Dili, Timor-Leste
DURACAQ: até ao final da Legislatura

DESCRICAO SUMARIA DAS FUNCOES

Sob a orientagdo do Presidente do Parlamento Nacional e do Conselho de Administragdo, o
Secretario-Geral, superintende e coordena o Secretariado-Geral sendo responsavel para gestao de
todos os servigos da administragdo do Parlamento Nacional, contribuindo permanentemente para
a melhoria dos servicos parlamentares aos deputados, assegurando todas as condi¢des para o
cumprimento do seu mandato constitucional.

E também responsavel pela criagdo de condigdes para garantir que o Parlamento Nacional se torne
numa instituicio mais aberta, transparente e préxima dos cidaddos, implementando, para tal, uma
politica de abertura e transparéncia nos termos definidos no Plano Estratégico para o Parlamento
Nacional 2017 - 2022.

O Secretario-Geral é igualmente responsavel por aconselhar medidas que assegurem a eficacia,
eficiéncia, efetividade e complementaridade das parcerias internacionais, que garantam o
fortalecimento institucional parlamentar a nivel nacional e internacional.

AMBITO DAS FUNCOES

Competéncias do Secretario-Geral nos termos do artigo 22.2 da Lei n.2 12/2017, Lei da
Organiza¢ido e Funcionamento da Administra¢ao Parlamentar (LOFAP)

1. Submeter o plano estratégico plurianual, o plano anual de ac¢do e os relatérios de
actividades dos servigos ao Conselho de Administracio;

2. Preparar e submeter ao Conselho de Administracdo o orgamento anual e os orcamentos
rectificativos do Parlamento Nacional;

3. Autorizar a realizacio de despesas inscritas no orgamento do Parlamento Nacional, bem
como dos processos de aprovisionamento;

4.  Propor ao Conselho de Administragdo regulamentos internos de funcionamento do
Secretariado-Geral;



14.

15.

16.

17,

Propor ao Conselho de Administragdo projectos de resolu¢do/deliberacdo para alteragao
da estrutura orgénica do Secretariado-Geral;

Propor ao Conselho de Administragdo quaisquer outros projectos de resolugcdo que, nos
termos da lei, devam ser submetidos ao Plenario;

Elaborar directrizes para o Secretariado-Geral;

Reunir periodicamente com os directores e chefes de divisdo;

Avaliar os directores nos termos das disposi¢des vigentes sobre a matéria;

Decidir, ouvido o respectivo director ou sob proposta deste, sobre a mobilidade interna
dos funcionarios;

Aprovar as férias e licengas dos funcionarios;

Exercer o poder disciplinar e sancionatorio sobre os funcionarios;

Propor ao Conselho de Administra¢do a abertura de concursos publicos de acesso a
pessoal do quadro, bem como a contratagdo e renovagdo contratual de pessoal fora do
quadro;

Propor ao Conselho de Administragdo a abertura de concursos publicos de acesso de
pessoal do quadro, bem como a contratagdo e renovagdo contratual de pessoal fora do
quadro;

Propor ao Conselho de Administragdo a contratacdo de consultores para o apoio técnico
especializado ao Secretariado-Geral;

Propor ao Conselho de Administragdo a concessdo de bolsas de estudo para a frequéncia
de cursos e estagios;

Propor ao Presidente do Parlamento os planos e regulamentos de seguranga do
Parlamento Nacional e monitorizar a sua execucao.

Representagdo externa e programas de cooperag¢ao

1.

Acompanhar as reunides da Associagdo dos Secretarios Gerais da Comunidade dos Paises
de Lingua Portuguesa (CPLP) e da Unido Inter-Parlamentar (UIP) e outras organizagoes
parlamentares internacionais que o Parlamento Nacional faga parte ou determine
participar;

Analisar as relagdes, deliberagdes ou recomendagdes emitidas pelas organizagoes
parlamentares internacionais que o Parlamento Nacional deva cumprir e propor as
medidas adequadas a lhes ser dado o devido seguimento;

Assegurar o cumprimentos e implementacdo dos acordos bilaterais e multilaterais de
fortalecimento parlamentar;

Propor medidas que visam a racionalizacdo e eficiéncia das relagbes de cooperacdo,
intercAmbio e amizade com os servigos de apoio dos parlamentos com os quais o
Parlamento Nacional haja estabelecido protocolos, nomeadamente tendo em vista a
formacio e capacitagdo de deputados e funciondrios e a proficua troca de experiéncias e
ideias;

Apoiar o Parlamento Nacional no estabelecimento de programas e politicas que visem o
cumprimento dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel das Nagdes Unidas.
Formulagio e monitorizagio e avaliagio de programas de cooperagdo bilateral e
multilateral que assegurem o cumprimento do Plano Estratégico do Parlamento Nacional
2017 - 2022;



Qualificagdes nos termos do artigo 24.2 da Lein.2 12/2017, Lei da Organizacdo e
Funcionamento da Administracdo Parlamentar (LOFAP)

L.
2

Experiéncia relevante em cargos de direc¢ao;
Licenciatura ou grau académico equivalente.

Outras qualificacdes essenciais:

I.

0% N LR

10.
11.
12.

13
14.

Conhecimentos sélidos dos papéis e fungdes legais.

Excelentes capacidades interpessoais, interculturais e a nivel de trabalho em rede,
com capacidade demonstrada para construir e manter relacionamentos
profissionais;

Conhecimentos vastos e capacidade para trabalhar no contexto de instituigdes
publicas;

Capacidade para trabalhar sob pressao;

Capacidade de anélise e de sintese;

Forte competéncias relacionais e de comunicagao;

Criatividade e preocupagio com a inovagao e o aperfeicoamento continuo;

Ser proactivo, dindmico e orientado para resultados;

Compromisso profissional e sentido de responsabilidade;

Ter capacidade de lideranca e espirito de equipa;

Atitude energética, positiva e construtiva;

Habilitacdo académica compativel, preferencialmente com um grau académico de
mestrado;

Bom dominio das linguas oficiais falado e escrito.

Bons conhecimentos de inglés.

Supervisao

O Secretario-Geral reporta ao Presidente do Parlamento Nacional e ao Conselho de
Administragao.

Aprovado em: 03 /OS5~ )10 /3

éej:

Ardo Noé de Jesus da Costa do Amaral
Presidente do Parlamento Nacional



