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CONVOCATORIA DE PUESTO DE TRABAJO

La Secretaria General iberoamericana (SEGIB) es un Organismo Internacional creado en virtud del
convenio de Santa Cruz de la Sierra (Bolivia) de 18 de mayo de 2004. De acuerdo a su estatuto de
creacion, “es el érgano permanente de apoyo institucional, técnico y administrativo de la
Conferencia Iberoamericana”, teniendo en virtud de dicho estatuto como funciones esenciales las
de ejecutar los mandatos que recibe de las Cumbres y Reuniones iberoamericanas, apoyar a la
Secretaria Pro-Tempore en la preparacion de las cumbres y demds reuniones de la Conferencia
Iberoamericana, fortalecer la cooperacién iberoamericana y contribuir a la proyeccion
internacional de la Comunidad Iberoamericana.

La SEGIB tiene su sede central en Madrid y cuenta con oficinas regionales en Uruguay, Peru y
México.

La Secretaria General Iberoamericana (SEGIB) trabaja con los 22 paises iberoamericanos
apoyando la organizacién de las Cumbres Iberoamericanas de Jefes de Estado y de Gobierno,
dando cumplimiento a sus mandatos, e impulsando la Cooperacién Iberoamericana en el ambito de
la educacion, la cohesion social y la cultura en los paises de habla hispana y portuguesa en América
Latinay la Peninsula Ibérica.

La SEGIB necesita cubrir un puesto de funcionario, para apoyo administrativo y secretarial alo que
responde la presente convocatoria.

: MA-003-2018
: Secretaria Privada de la Secretaria General Iberoamericana
: funcionaria/o de plantilla nivel A-2

1. TRABAJOS A REALIZAR:

— Colaborar en los procesos administrativos y secretariales, brindando apoyo en el
cumplimiento de las tareas y procesos propios de su Area.

— Llevar la agenda de actividades de la Secretaria General y apoyar la gestiéon de viajes y
traslados vinculados a la Secretaria General o al Gabinete de la Secretaria General.

— Mantener de forma completa y actualizada los registros del Area que le correspondan,
en particular los de correspondencia de la Secretaria General, tanto de entrada como de
saliday el seguimiento que corresponda en cada caso.

— Elaborar documentos, tales como correspondencia, editar presentaciones, informes,
actas y reportes.

— Llevar y organizar el registro documental de la Secretaria Privada de la Secretaria
General (cartas, comunicaciones, discursos, documentos, etc.), clasificando Ila
documentacién y asegurando su accesibilidad y confidencialidad.

— Organizar y mantener una base de datos actualizada de la correspondencia y de los
contactos de la Secretaria General.

— Atender el teléfono, registrar los llamados y dar seguimiento a los mismos.

— Organizary atender las reuniones de la Secretaria General.

— Realizar traducciones.

— Colaborar con otros departamentos en temas de apoyo administrativo y organizativos.

— Atender los requerimientos de la Secretaria General y del Director de Gabinete.
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REQUISITOS:

Estudios:

— Grado superior de formacién profesional de Administraciéon y Gestion (Técnico
Superior en Asistencia a la Direccidn) o titulaciéon universitaria de segundo ciclo
(Administracion y Direccién de Empresas, Econdmicas, Relaciones Laborales y/o
Derecho).

Experiencia:

— Experiencia profesional minima demostrable de, al menos tres afos,
preferiblemente en labores de secretaria ejecutiva y/o asistente administrativo
calificado.

Idiomas:

— Dominio del espafiol y conocimiento del portugués, oral y escrito. Se valorara el

conocimiento del inglés.
Cualidades:

— Absoluta discrecién y confidencialidad de la informacion a la que acceda en razon
del puesto.

— Coberturaflexible del horario de trabajo en funcién de las necesidades del puesto.

MERITOS Y COMPETENCIAS:

— Conocimientos avanzados de MS Office (Word, Excel y Power Point) e internet.
— Conocimiento del ambito iberoamericano y diplomatico.

— Empatia, capacidad para el trabajo en equipo.

— Comunicacion efectiva.

— Compromiso organizacional.

— Adaptacion al cambio.

— Disponibilidad para viajar.

INCORPORACION:

La fecha prevista de incorporacion se estima durante el mes de julio de 2018.

SUELDO:

El sueldo es el correspondiente a la escala administrativa, nivel 2, de la estructura de
clasificacion de los puestos de los funcionarios internacionales de la SEGIB.

En el proceso de entrevistas se proporcionara informacion mas detallada de este punto.

TIPO DE CONTRATO:

Contrato de funcionario internacional hasta el 31 de diciembre de 2018, renovable de
acuerdo al Reglamento de Personal vigente, y con un periodo de prueba de seis meses.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

En Madrid (Espafia), en la sede de la SEGIB.
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FORMA DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES.

Todas las solicitudes se presentaran por correo electrénico dirigido a la direccion rrhh@segib.org,
e incluiran:

— Cartadirigida a la Secretaria General Iberoamericana (Paseo de Recoletos n° 8 - Madrid
28001) exponiendo el interés y las razones que motivan la presentacion de la solicitud al
puesto al que se opta.

— Curriculum Vitae con fotografia reciente del/la solicitante.

— Documentos que, en su caso, acrediten requisitos exigidos y los méritos alegados.

— El asunto del correo electrénico debera incluir, necesariamente, el cédigo del puesto de
trabajo al que opta (MA-003-2018), seglin convocatoria.

PLAZO DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES.

Las solicitudes deberan ser recibidas por correo electrénico con antelacion a las 13:00 horas
locales de Espaiia, del dia 28 de junio de 2018.

CONTACTO.

La SEGIB, si lo estimase oportuno, se pondra en contacto con el/la candidata/a preseleccionado/a
para las entrevistas correspondientes y con el candidato/a seleccionado/a una vez resuelta la
convocatoria.

Para los/las candidatos/as no contactados/as, el proceso quedara finalizado a la conclusion del
plazo de un mes desde la fecha limite de presentacién de las solicitudes, sin necesidad de
comunicacion individualizada al efecto.

Madrid, a 14 de junio de 2018
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