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CONVOCATORIA DE PUESTO DE TRABAJO 

 

 
 
La Conferencia Iberoamericana nace en la I Cumbre Iberoamericana de Jefes de Estado y de 
Gobierno de 1991, formada por los Estados de América y Europa de lenguas española y portuguesa. 
La celebración de Cumbres anuales y de otros encuentros en distintos ámbitos permite a los pueblos 
iberoamericanos avanzar en la cooperación política, económica, social y cultural. Para reforzar este 
proceso, en 2004 se crea la Secretaría General Iberoamericana (SEGIB). Esta organización 
multilateral constituye el órgano permanente de apoyo institucional y técnico de la Conferencia 
Iberoamericana. 
 
La Secretaría General Iberoamericana (SEGIB) trabaja con los 22 países iberoamericanos para 
lograr el fortalecimiento de la comunidad iberoamericana, impulsando la cooperación en la 
educación, la cohesión social, la innovación y la cultura en los países de habla hispana y portuguesa 
en América Latina y la Península Ibérica. 
 
La SEGIB ha iniciado una etapa de renovación bajo el liderazgo de su nueva Secretaria General. En 
esta nueva etapa existe mayor actividad respecto a la difusión de diferentes campañas de 
comunicación dentro de las que cabe destacar: las celebraciones del 25 aniversario de las Cumbres 
Iberoamericanas, de los10 años de la Carta Cultural Iberoamericana y de los 20 años de la creación 
de la cooperación iberoamericana en Bariloche. Estas campañas pretenden resaltar los logros de la 
cooperación iberoamericana como punto de partida para la implementación en los años 2017 y 2018 
del Plan Estratégico de Visibilidad de la Cooperación Iberoamericana, conforme a lo señalado en el 
“Plan de Acción Cuatrienal de la Cooperación Iberoamericana” 2015-2018 (PACCI).  
 
La SEGIB necesita cubrir el puesto de GESTOR DE PROYECTOS Y CAMPAÑAS DE 
COMUNICACIÓN para coordinar las campañas de comunicación y acciones de visibilidad de la 
cooperación iberoamericana a fin de mantener al público informado sobre los objetivos clave de la 
SEGIB en Iberoamérica, transmitiendo la actividad y resultados logrados por la cooperación 
iberoamericana. 
 

CÓDIGO: MA-006-2016 

UNIDAD: Dirección de Comunicación. 

MODALIDAD DE CONTRATACIÓN: contrato por proyecto, obra o servicios 

Nº DE PLAZAS CONVOCADAS: 1 
 
A. DATOS RELATIVOS AL PUESTO: 

 
1. TRABAJOS A REALIZAR 

 
Coordinación de proyectos y campañas 
 

 Elaborar el briefing/contrabriefing de campañas para agencias. 

 Coordinar las distintas fases del proceso de ejecución de campañas hasta la producción 
final de todas de las piezas y acciones. 

 Control del diseño, tiempos y el presupuesto previamente aprobados.  

 Asegurar la óptima relación con socios públicos y privados necesarios para lograr los 
objetivos fijados (agencias, instituciones, fundaciones etc.)  

 Coordinación y planificación de eventos institucionales de máximo nivel. 

 Coordinación interna y control de los tiempos de producción de las distintas acciones 
asegurando la coherencia de mensajes y de marca. 

 Apoyo a las acciones de comunicación de las oficinas sub-regionales de la SEGIB y de 
los programas de cooperación iberoamericana. 
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 Mantener relación con proveedores afines a sus responsabilidades.  

 Propuesta y liderazgo de nuevos proyectos de comunicación relacionados con la 
visibilidad de la cooperación iberoamericana. 

 
2. REQUISITOS. 

 
 Experiencia 

 Mínimo cinco (5) años de experiencia de carácter operativo en gestión de proyectos 
internacionales de comunicación y campañas con acciones multi-país. 

 Experiencia en la gestión de cuentas y equipos en agencias o departamentos de 
comunicación/marketing 

 Experiencia en planificación y coordinación de eventos complejos. 
 

 
Educación 

 Licenciado/a en Comunicación, Publicidad, Relaciones Públicas  

 Español e inglés fluidos, valorándose mucho el portugués. 
 

     Nacionalidad 

 Los candidatos deberán ser nacionales de uno de los 22 países miembros de la 
Conferencia Iberoamericana. 

 
3. MÉRITOS. 

 Postgrado en comunicación o áreas relacionadas  

 Experiencia trabajando con instituciones multilaterales /internacionales, preferiblemente 
de cooperación 

 Experiencia con instituciones de la región iberoamericana 

 Demostrada capacidad para gestión de proyectos con enfoque a resultados y 
cumplimiento de plazos 

 Fluidez en el manejo de herramientas de gestión y comunicación digital  

 Capacidad de establecer relaciones constructivas, generando valor con los socios 
institucionales públicos y privados de la SEGIB. 

 Alto nivel de iniciativa, flexibilidad y capacidad de innovación. 
 

4. UNIDAD DE REPORTE DE LOS TRABAJOS. 
      Dirección de Comunicación. 

 
5. INCORPORACIÓN: 

 Fecha prevista para incorporación:  junio de 2016 
 

6. SUELDO: 
El sueldo es el correspondiente a la escala de servicios técnicos de apoyo, establecida para 
los contratos por obras y servicios.  
 
En el proceso de entrevistas se proporcionará información más detallada de este punto.  

 
7. TIPO DE CONTRATO: 

Contrato por proyecto, obra o servicio, que tendrá una vigencia de un máximo de 3 años 
desde el momento de su firma.  
 
Los interesados en presentar proposición que no ostenten nacionalidad española deberán 
certificar que cuentan con residencia legal y permiso de trabajo en el país.  
 
Se dará un período de prueba de 6 meses. 

 
8.  LUGAR DE TRABAJO: 

La SEGIB tiene su sede en Madrid. 
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B. FORMA DE PRESENTACIÓN DE LAS SOLICITUDES. 
 
Todas las solicitudes se presentarán por correo electrónico dirigido a la dirección rrhh@segib.org, 
e incluirán: 
 
 Carta dirigida a la Secretaría General Iberoamericana (Paseo de Recoletos nº 8 – Madrid 28001) 

exponiendo el interés y las razones que motivan la presentación de la solicitud al puesto al que 
se opta. 

 Currículum Vitae con fotografía reciente del/la solicitante. 
 Documentos que, en su caso, acrediten requisitos exigidos y los méritos alegados. 
 El asunto del correo electrónico deberá incluir, necesariamente, el código del puesto de trabajo 

al que opta (MA-006-2016), según convocatoria. 
 
 
C. PLAZO DE PRESENTACIÓN DE LAS SOLICITUDES. 
 
Las solicitudes deberán ser recibidas por correo electrónico con antelación a las 13:00 horas locales 
de España, del día 20 de junio de 2016. 
 
 
D. CONTACTO. 
 
La SEGIB se pondrá en contacto con el/la candidata/a preseleccionado/a para las entrevistas 
correspondientes y con el candidato/ha seleccionado/a una vez resuelta la convocatoria. 
 
Para los/las candidatos/as no contactados/as, el proceso quedará finalizado a la conclusión del plazo 
de un mes desde la fecha límite de presentación de las solicitudes, sin necesidad de comunicación 
individualizada al efecto. 
  

 
 

Madrid, 6 de junio de 2016 
 

mailto:rrhh@segib.org

