| ANP-STP

AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO DE S.TOME E PRINCIPE

Gabinete do Diretor Executivo
ANUNCIO DE CONCURSO PUBLICO

CONCURSO PUBLICO PARA RECRUTAMENTO DE UM AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

No ambito das suas atribuicgoes, a Agéncia Nacional do Petroleo de Sao Tomé e Principe
“ANP-STP” pretende recrutar um quadro médio para o Departamento Administrativo,
Financeiro e de Relacoes Puablicas.

Assim sendo, tendo em conta o disposto no artigo 37.° do seu Estatuto, comunica-se a
todos os interessados que esta aberto um concurso para a contratacdo de um Auxiliar
Administrativo, nos termos que se seguem:

1. CONTEUDO FUNCIONAL

O Auxiliar Administrativo da ANP-STP desempenharé as suas funcoes sob orientacdo
do(a) Diretor(a) do Departamento Administrativo, Financeiro e de Relacdes Publicas e
tera, entre outras, as seguintes funcoes:

a) Elaborar cartas e oficios;

b) Efectuar o registo de entrada e saida dos documentos;

¢) Organizar o arquivo e o economato;

d) Outros trabalhos diversos que se afigurem necessarios no ambito das atribuicoes da
ANP-STP.

2. REQUISITOS BASICOS

O candidato a funcdo de Auxiliar Administrativo devera preencher os seguintes
requisitos:

a) Ter nacionalidade sao-tomense;

b) Ter no minimo 18 anos;

¢) Ter concluido o 12° ano de escolaridade;

d) Ter bons conhecimentos de informéatica na o6tica do utilizador, nomeadamente
Microsoft Office Word, Excel e PowerPoint;

e) Dominio da lingua portuguesa;

f) Nao estar inibido do exercicio de fungoes piblicas ou interdito para o exercicio das
funcGes a que se candidata;

g) Possuir experiéncia minima comprovada de 3 anos como administrativo;

h) Capacidade de comunicacao, trabalho em equipa e proatividade.

3. DOCUMENTACAO EXIGIDA

a) Carta de intencao dirigida ao Diretor Executivo da ANP-STP;

b) Curriculum Vitae atualizado;

c) Copia do Bilhete de Identidade;

d) Cobpia do certificado de habilitacao e outros documentos que comprovem a formacao
e a experiéncia. Os diplomas e/ ou certificados em linguas estrangeiras devem ser
traduzidos para portugués.
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5. METODOLOGIA DE SELECCAO
O critério de avaliacdo sera o seguinte:

a) Fase Documental (70%):
b) Avaliacao Escrita (20%)
¢) Avaliacao Oral (10%)

* apenas os trés (3) primeiros qualificados passam a fase de avaliacdo escrita e oral.
6. VALIDADE DO CONCURSO

v" O concurso é valido por um (1) ano e € especifico para a vaga referida, esgotando-se
com o seu preenchimento.

v' A ANP-STP reserva o direito de nao recrutar qualquer candidato, caso nao satisfaca
os objetivos preconizados pelo concurso.

v' As candidaturas deverdo dar entrada na secretaria da ANP-STP em envelope
fechado, até o dia 14 de abril de 2025, no seguinte endereco:

Agéncia Nacional do Petr6leo de Sio Tomé e Principe
Av. Das Nacgoes Unidas, 225 A
Sao Tomé

v' As falsas declaragcoes prestadas pelos candidatos implicam a sua exclusdo
independentemente do procedimento criminal, nos termos da lei penal.
v Naio serdao admitidas candidaturas apresentadas fora do prazo.

OBS:

Este concurso serd regido pelo Regulamento Interno e dos demais instrumentos
Jjuridicos aplicaveis a ANP-STP e, pelos principios gerais da Lei n.° 02/2018 — Revisdo
a Lei 5/97 (Estatutos da Funcdo Publica).

Sdo Tomé, 25 de marco de 2025
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