£l ANP-STP

AGENCIA NACIONAL DO FETROLEO DE $.TOME E PRINCIPE

Gabinete do Director Executivo

ANUCIO DE CONCURSO PUBLICO N°03/2020

CONCURSO PUBLICO PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA DE UM (A)
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. CONTEXTO

A Agéncia Nacional do Petréleo de Sdo Tomé e Principe “ANP-STP” ¢ o érgéo
publico com competéncias em matéria de regulagdo, fiscalizacfo, controlo e
promog@o das atividades da industria do petréleo e gas no territério nacional,
criada pelo Decreto-lei n° 5/2004, de 30 de Junho de 2004, revisto pelo Decreto-
Lein.® 7/2014, de 25 de Abril de 2014.

A ANP-STP goza de plena autonomia técnica, administrativa, financeira e
patrimonial e desenvolve atividades e competéncias exercendo as suas funcSes
sob tutela do Ministro responsavel pela area de hidrocarbonetos.

1.1. JUSTIFICACAO

Conforme indicado no art.° 17° do Estatuto, o Director Executivo é o 6rgio
executivo individual encarregue da gestdo ordindria, administrativa, técnica e
financeira da ANP-STP;

Para o cabal cumprimento da sua missfio e funcionamento efeciente e eficaz do
seu Gabinete, o Director Executivo pretende recrutar um ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO com a responsabilidade de o apoiar e auxiliar na gestio da
ANP-STP, no acompanhamento e controlo da implementagiao das medidas
decorrentes do processo decisério.

2. OBJECTIVO, TAREFAS E RESPONSABILIDADES

2.1. OBJECTIVO

O ASSISTENTE ADMINISTRATIVO deverd apoiar o Director Executivo no
acompanhamento e controlo da implementagio das medidas decorrentes do
processo decisorio.

No essencial, serd o elo na cadeia de didlogo entre a Direc¢io Executiva e as
demais estruturas da ANP.

2.2. TAREFAS E RESPONSABILIDADES

» Organizar, controlar e gerir a agenda dos compromissos do Director Executivo
e dos demais Orgfos Sociais

» Redigir e reproduzir correspondéncias e outros documentos do Director
Executivo

» Acompanhar a implementagdo dos Projectos Sociais

» Acompanhar as ac¢des enquadradas nas RelagSes Publicas da ANP-STP
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Gerir a comunicagio e informagéo do Director Executivo

Expedir, protocolar, receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar os
documentos da Direcgfio Executiva, partilhando regularmente a base de dados
com o Director Executivo, de modo a manté-lo permanentemente informado
do circuito documental

Preparar e secretariar as reunides da Direcgdo Executiva e preparar as
respectivas Actas

Tomar as necessarias providéncias relativas as viagens do Director Executivo
Gerir as plataformas sociais do Director Executivo (FACEBOOK, TWITTER,
etc)

Assegurar outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas pelo
Director Executivo
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PERFIL DOS CANDIDATOS :

Formacdo superior nas areas de Secretariado, Relagbes Publicas e Internacionais,
Administraggo, Gestéo e areas afins;

Capacidades robustas de comunicagéo verbal e escrita;

Bom conhecimento da lingua Inglesa, escrita e falada;

Capacidade de iniciativa e foco na ac¢8o;

Capacidade de planeamento e organizagio

Espirito de equipa;

Elevado nivel de responsabilidade, integridade e ética;

Capacidade de interagir com diferentes interlecutores em diferentes niveis
hierarquicos;

Excelente capacidade de sintese na redagéo e compilagéo de relatérios.

REQUISITOS OBRIGATORIOS EXIGIDOS
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Ter nacionalidade Santomense;

Ter pelo menos 30 anos completos;

Ter pelo menos 7 anos de experiéncia profissional na area de formagdo exigida e
experiéncia comprovada em ambiente similar através de certificados;

Bom conhecimento da lingua Inglesa, escrita e falada;

Boa capacidade de gestio do tempo;

Capacidade de bom senso, diplomacia e discri¢do;

Bom conhecimento de ferramentas informéticas em particular MS-OFFICE (Word,
Excel, Powerpoint, Access) ;

Carta de candidatura enderegada ao Diretor Executivo da ANP-STP, com a assinatura
devidamente reconhecida e:

Curriculum Vitae detalhado;

Certidéo de nascimento ou copia do bilhete de identidade autenticados;

Certificado de registo criminal e,

Copia autenticada do Certificado e outros documentos que comprovem a formagio e
a experiéncia.
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5. REQUISITOS PREFERENCIAS

> Ter especialidade, Mestrado ou Doutoramento numa das 4reas acima
menciondas. Ter experiéncia em acompanhamento ou implementacfo de Projectos
Sociais

» Ter experiéncia na area de Relagdes Publicas

6. ELEGIBILIDADE

Para ser elegivel, o candidato devera ter a disponibilidade para trabalhar com a
Administracdo em regime de “full time”.

7. OFERTA

» Salario compativel com a Fungdo
» Boas condigdes de trabalho
» Integracfio numa equipa dindmica e ambiciosa

8. PROCESSO DE SELECAQ

O processo de concurso ¢ de recrutamento temporario (1 ano renovavel), podendo
candidatar-se individuos que se sintam habilitados para exercer as fung¢des de
Assistente Administrativo do Director Executivo.

O processo de selecgdo sera conduzido por um Juri Interno e constard das seguintes
fases (todas de caracter eliminatério):

» Fasen®1 - Documental (70 pontos)
= Validag8io documental e Triagem Curricular — 40%
®  Conhecimento da lingua inglesa — 10%
= Experiéncia em ambientes similares — 20%
® Descri¢do dos esperados desafios e como pretende ajudar na sua
solugéo —20%
= Controlo de Referéncias — 10%
» Fasen®2 - Teste escrito da lingua inglesa (10 pontos)
» Fasen’3 - Entrevista (20 pontos)

O concurso serd precedido da publica¢do de um antincio publico do concurso nos érgos
de comunicaggo social e no website da ANP-STP, publicagio essa que marca o inicio do
processo de selegdo. Os TDRs poderfio ser consultados no website da ANP-STP ou
recolhidos na recep¢do da mesma.

Critérios de Avaliagfio: Analise documental (70 pontos); Teste escrito da lingua inglesa
(10 pontos) e Entrevista (20 pontos).
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Serdo pré-qualificados para as Fases 2 e 3, todos os candidatos que obtiverem pelo menos
70% dos pontos da Fase n° 1 (49 pontos para a Fase 2) e pelo menos (56 pontos = 49
pontos + 7 pontos para a Fase n° 3).

Conforme acima referido, o Concurso organiza-se por fases, em fun¢io da eliminagfo
progressiva de candidatos. Em cada fase s6 serfio contactados os candidatos que passem
a fase seguinte do concurso. Os candidatos eliminados em cada uma das fases néo serdo
contactados, mas os mesmos poderfo ser informandos na ANP.

9. VALIDADE DO CONCURSO

O concurso ¢ valido para a vaga referida no Concurso, esgotando-se com o seu
preenchimento.

A ANP-STP reserva-se ao direito de nfo contratar qualquer candidato, caso as
candidaturas apresentadas nfo satisfagam os objectivos preconizados pelo concurso.

10. SUBMISSAO

As candidaturas deverdo dar entrada em envelope fechado na secretaria da ANP-STP
até ao dia 29 de Fevereiro de 2020 ou remetidos por via postal para o seguinte
endereco:

Agéncia Nacional do Petréleo de Sdo Tomé e Principe
Av. das Nagdes Unidas, 225 A

C.P. 1048 — Sdo Tomé

Falsas declaragdes prestadas pelos candidatos implicam a sua exclusdo final,
independentemente do procedimento criminal, nos termos da Lei Penal.
OBS:

> Este concurso seré regido pelo Regulamento Interno e demais instrumentos juridicos

aplicaveis & ANP-STP e pelos principios gerais da Lei n.° 02/2018 — Revisio a Lei
5/97 (Estatuto da Fungio Publica).

Sé@o Tomé, 13 de Fevereiro de 2020




