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CONCURSO PARA POSTO DE TRABALHO

A Secretaria-Geral Ibero-Americana é o organismo internacional que presta apoio permanente a
Conferéncia de Chefes de Estado e de Governo na preparacao das Culpulas Ibero-Americanas e que
posteriormente implementa os mandatos das Cupulas no &mbito da cooperacao ibero-americana.

Trabalha com os 22 paises ibero-americanos ) para conseguir o fortalecimento da comunidade
ibero-americana, promovendo a cooperacdao em educacao, coesdo social, inovacao e cultura nos 22
paises de lingua espanhola e portuguesa da América Latina e da Peninsula Ibérica.

CODIGO: MA-008-2022

UNIDADE: Assessoria Juridica e Secretaria do CODEI

POSTO DE TRABALHO: Apoio técnico

TIPO DE POSTO DE TRABALHO: funcionaria/o por projeto, obra ou servico nivel T.4.4
N° DE VAGAS A CONCURSO: 1

1. TRABALHOS A REALIZAR:

Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Assessor Juridico e de Assuntos
Institucionais; para esse efeito, devera prestar apoio as tarefas gerais a cargo da referida
Assessoria (preparacdo de relatorios, pareceres, etc.), bem como ao funcionamento do
Comité de Gestao Estratégica dos Organismos Ibero-Americanos e do espaco juridico
ibero-americano.

Para o efeito, devera:

— Colaborar nos processos administrativos;

— Prestar apoio ao cumprimento das tarefas e processos proprios da Assessoria, tanto
nas suas competéncias juridicas quanto institucionais.

— Manter os registos e arquivos da Assessoria completos e atualizados, bem como o
inventario regulamentar da SEGIB.

— Elaborar documentos, tais como correspondéncia, apresentacoes, relatérios e atas.

— Pesquisar informacoes e documentos sobre os temas que lhe forem requeridos.

— Acompanhar o processo de elaboracdo e assinatura por parte da SEGIB de
Convencobes, Acordos, Memorandos de Entendimento, Protocolos, etc., em cujo
processamento a Assessoria esteja envolvida ou coordene.

— Organizar e participar em reunioes.

— Acompanhar o trabalho de cooperacado do espaco juridico ibero-americano e, em
particular, os planos de trabalho e reunides dos diferentes agentes do setor, os
Programas, Iniciativas e Projetos Adstritos da cooperacado ibero-americana e as
redes.

— Acompanhar o trabalho do CODEI e apoiar o Assessor no desempenho das suas
funcoes relacionadas com o referido Comité.

— Atender os pedidos do Assessor.

2. REQUISITOS:

Nos termos do artigo 7.1.b) do Regulamento do Pessoal da SEGIB, a selecao sera feita

&) Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil, Colémbia, Costa Rica, Cuba, Chile, R. Dominicana, Equador, El Salvador, Espanha, Guatemala,
Honduras, México, Nicaragua, Panama, Paraguai, Peru, Portugal, Uruguai e Venezuela.
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com base na capacidade, aptidao e perfil, tendo em consideracdo uma representacao
geografica equitativa, o equilibrio linguistico e a perspetiva de género.

Nacionalidade:
— Ser nacional de um dos 22 paises ibero-americanos.

Estudos:
— Licenciatura em Direito.

Experiéncia:
— Experiéncia profissional minima demonstravel de pelo menos quatro anos em
espacos governamentais, publicos ou internacionais.

Linguas:
— Dominio do espanhol ou do portugués, oral e escrito.

Qualidades:

— Absoluta discricdo e confidencialidade sobre as informacdes as quais terd acesso em
virtude do cargo.

— Cobertura flexivel do horario em funcao das necessidades do cargo.

3. MERITOS E COMPETENCIAS:

— Conhecimento do espaco ibero-americano;

— Conhecimento da segunda lingua oficial;

— Conhecimento dalinguainglesa;

— Estudos de pés-graduacao relacionados com as funcoes a desempenhar;
— Conhecimentos avancados de ferramentas informaticas;

— Capacidade para trabalhar em equipa;

— Compromisso organizacional;

— Adaptacdo a mudanca;

— Iniciativa e capacidade de andlise critica.

4. INCORPORAGAO:

Estima-se que a data prevista para a incorporacao seja a partir de setembro de 2022.
5. SALARIO:

O salério corresponde ao escaldo técnico, nivel T-4.4, da estrutura de classificacdo dos
postos dos funciondrios internacionais da SEGIB.

6. TIPODECONTRATO:

Contrato de funcionario internacional por projeto, obra ou servico, com um periodo de seis
meses a experiéncia.

7. LOCAL DE PRESTACAO DO SERVICO:

Madrid (Espanha), na sede da SEGIB.
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FORMA DE APRESENTAGCAO DAS CANDIDATURAS.

Todas as candidaturas devem ser apresentadas por correio eletrénico para o seguinte endereco
rrhh@segib.org e incluir:

— Cartadirigida a Secretaria-Geral Ibero-Americana (Paseo de Recoletos n® 8 - Madrid 28001)
expondo o interesse e as razdes para se candidatar ao posto a que se candidata.

— Curriculum Vitae com fotografia recente do/a candidato/a.

— Documentos que, se necessario, comprovem os requisitos exigidos e os alegados méritos.

— O assunto do correio eletrdnico deve necessariamente incluir o cédigo do posto de trabalho
a que se candidata (MA-008-2022), de acordo com o concurso.

PRAZO PARA A APRESENTAGAO DAS CANDIDATURAS.

As candidaturas devem ser recebidas por correio eletronico o mais tardar até as 24:00 horas, hora
local de Espanha, do dia 18 de agosto de 2022.

CONTACTO

Caso o considere apropriado, a SEGIB entrard em contacto com o/a candidato/a pré-selecionado/a
para as entrevistas correspondentes e com o candidato/a selecionado/a assim que o concurso tiver
sido resolvido.

Para os/as candidatos/as que ndo tenham sido contactados/as, o processo sera dado por finalizado

no prazo de um més a partir da data limite para a apresentacao das candidaturas, sem necessidade
de qualquer comunicacao individualizada para esse efeito.

Madrid, 26 de julho de 2022
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