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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 preparacién de las cumbres y demas reuniones de la Conferencia
Iberoamericana, fortalecer la cooperaciéon iberoamericana y contribuir a la proyeccion
internacional de la Comunidad Iberoamericana.

La Secretaria General Iberoamericana (SEGIB) trabaja con los 22 paises iberoamericanos para
lograr el fortalecimiento de la comunidad iberoamericana, impulsando la cooperacién en la
educacién, la cohesiéon social, la innovacién y la cultura en los 22 paises de habla hispana y
portuguesa en América Latinay la Peninsula Ibérica.

CODIGO: MA-015-2023

UNIDAD: Secretaria Adjunta de la SEGIB

PUESTO DE TRABAJO: Administrativo/a

TIPO DE PUESTO DE TRABAJO: Funcionario/a de plantilla. Nivel A-1
N° DE PLAZAS CONVOCADAS: 1

FUNCIONES:

v" Colaborar en los procesos administrativos y secretariales, brindando apoyo en el
cumplimiento de las tareas y procesos propios de su area.

v' Llevar la agenda de actividades del secretario/a adjunto/a y programar sus viajes y
traslados.

v" Mantener de forma completa y actualizada los registros del area que le correspondan,
en particular los de correspondencia del secretario adjunto, tanto de entrada como de
saliday el seguimiento que corresponda en cada caso.

v" Elaborar documentos, tales como correspondencia, editar presentaciones, informes,
actasy reportes.

v' Llevar y organizar el registro documental de la secretaria privada del secretario/a
adjunto/a (cartas, comunicaciones, discursos, documentos, etc.), clasificando la
documentaciény asegurando su accesibilidad y confidencialidad.

v" Organizar y mantener una base de datos actualizada de la correspondencia y de los

contactos de la Secretaria Adjunta.

Atender el teléfono, registrar las llamadas y dar seguimiento a las mismos.

Organizar y atender las reuniones del secretario/a adjunto/a.

Efectuar labores relacionadas con la traduccién de los documentos y comunicaciones

oficiales.

v" Colaborar con otros departamentos en temas de apoyo administrativo y organizativo.

v Atender los requerimientos del secretario/a adjunto/a y de las/os integrantes del
departamento.

v' Brindar apoyo administrativo a la organizacion y celebracién de las Reuniones de
Coordinadores/as Nacionales y Cancilleres.
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REQUISITOS:

v El/la candidato/a deberd ser nacional de uno de los 22 paises miembros® de la
Conferencia Iberoamericana, de conformidad con lo dispuesto en el art. 7.1.a) del
Reglamento de Personal de la SEGIB.

v" Formacioén en areas relativas a las labores que se asignan.

v' Experiencia profesional minima demostrable, de al menos 15 afios, preferiblemente en
labores de secretaria ejecutiva y/o asistente administrativo.

v" Dominio del espafiol y/o del portugués.

MERITOS Y COMPETENCIAS:
v" Conocimientos avanzados de MS Office (Word, Excel y Power Point) e internet.
v' Licenciatura o titulo de grado universitario, preferiblemente en Informacion vy

Documentacién o titulaciones similares.

v" Motivacién para implicarse e integrarse en un proyecto, asi como capacidad para
transmitir confianza.

v' Empatiay alta capacidad de trabajo en equipo.

v' Capacidad de establecer relaciones interpersonales constructivas.

v" Conocimiento del ambito iberoamericano y diplomatico.

v" Comunicacién efectiva.

v' Compromiso organizacional.

v' Adaptacion al cambio.

v" Disponibilidad para viajar.

v" Dominio del segundo idioma oficial.

En virtud del art. 7.1.b) del Reglamento de Personal de la SEGIB, la seleccién se hara en funcién
de su capacidad, idoneidad y perfil profesional, garantizando asimismo una representacién
geografica equitativa, el equilibrio de idioma y la perspectiva de género.

INCORPORACION:

La fecha prevista de incorporacién se estima en enero de 2024.

SUELDO:

El sueldo es el correspondiente a la escala administrativa, nivel A-1, de la estructura de
clasificacion de los puestos de los funcionarios internacionales de la SEGIB. En el proceso de
entrevistas se proporcionara informacién mas detallada de este punto.

TIPO DE CONTRATO:

Contrato de funcionario internacional de la plantilla organica del organismo, con un periodo de
prueba de seis meses.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:
En Madrid (Espana), en la sede de la SEGIB.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las solicitudes deberan ser recibidas por correo electrénico con antelacion a las 13:00 horas
locales de Espaia, del dia 9 de enero de 2024.

1 Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil, Colombia, Costa Rica, Cuba, Chile, Ecuador, El Salvador, Espafia, Guatemala, Honduras,
México, Nicaragua, Panama, Paraguay, Per, Portugal, R. Dominicana, Uruguay y Venezuela.
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FORMA DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES:

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

v'  Cartadirigida alaSecretaria 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 del/la solicitante.

Formulario de solicitud (descargar) debidamente rellenado.

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

El asunto del correo electrénico deberd incluir, necesariamente, el cédigo del puesto de
trabajo al que opta (MA-015-2023), seglin convocatoria.

ANENENEN

CONTACTO:

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

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

Madrid, 20 de diciembre de 2023
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