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CONVOCATORIA DE PUESTOS DE TRABAJO
ADMINISTRATIVO/A AUDIOVISUAL

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 creacioén, 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 cooperacion iberoamericana y contribuir a la proyeccién
internacional de la Comunidad Iberoamericana.

Trabaja con los 22 paises iberoamericanos para lograr el fortalecimiento de la comunidad
iberoamericana, impulsando la cooperacién en la educacion, la cohesion social, la innovaciény la
culturaen los 22 paises de habla hispana y portuguesa en América Latina y la Peninsula Ibérica.

La Direccién de Administracion y Recursos Humanos afronta el reto de asumir dos nuevas tareas:
por un lado, proveer una infraestructura audiovisual interna para toda la organizaciony, por otro,
asumir nuevas tareas de comunicaciones y seguridad. En este marco, la SEGIB busca incorporar al
equipo de la Direccién de Administracion y Recursos Humanos un/a administrativo-audiovisual,
através de un contrato como funcionario/a de plantilla orgéanica.

CODIGO: MA-003-2024

UNIDAD: Direccion de Administracion y Recursos Humanos

PUESTO DE TRABAJO: Administrativo/a audiovisual

TIPO DE PUESTO DE TRABAJO: Funcionario/a por proyecto. Nivel A-2
N° DE PLAZAS CONVOCADAS: 1

FUNCIONES:

v Como apoyo audiovisual:
o Mantenimiento de todas las salas de reuniones, asi como de los equipos
audiovisuales moviles.
o Reservadesalas.
o Asesoramiento previo en materia audiovisual a los usuarios de la SEGIB para la
celebracién de sus reuniones.
o Asistencia audiovisual a los usuarios de la SEGIB en las reuniones presenciales
y virtuales.
o Gestion y seguimiento de las incidencias con la/s empresa/s externa/s
proveedora/s de equipamiento audiovisual de la SEGIB.
o Relaciéon con los proveedores externos audiovisuales.
o Supervision de proveedores externos audiovisuales de sus labores en las salas
de reuniones.
o Propuesta de mejoras y estudios de mercado.
v Como apoyo administrativo:
o Gestion de licencias, plazos y presupuestos.
Gestion de renovaciones y plazos en dominios y hosting.
Gestion de facturas.
Gestidén de proveedores.
Supervision del registro de incidencias.
Supervision de correos automatizados.
Gestion administrativa de telefonia.
Apoyo administrativo a la Direccion de Administraciény RRHH.
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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' Titulo de técnico superior de produccion audiovisual y/o de técnico superior en
asistencia de direccion.
v" Al menos, 10 afios de experiencia laboral como secretario/a de direccion.
v" Al menos, 4 afios de experiencia utilizando plataformas de reuniones virtuales.
v" Nivel de inglés fluido.
v" Nivel de portugués fluido.
MERITOS Y COMPETENCIAS:
v" Asistencia en trato a usuarios de alta direccién.
v' Experiencia laboral en Embajadas u otros Organismos Internacionales.
v" Conocimientos a nivel experto de Cisco Webex.
v" Configuracién de equipos personales de usuario (smartphone, tablets, TV digital...).

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

INCORPORACION:

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

SUELDO:

El salario sera el correspondiente a la escala y nivel A-2 establecido para los contratos de
funcionario/a por proyecto. En el proceso de entrevistas se proporcionara informacion mas
detallada de este punto.

JORNADA:

Lajornada sera de 37,5 horas semanales, de lunes a viernes.

TIPO DE CONTRATO:

Contrato de funcionario internacional por proyecto del organismo, con un periodo de prueba de
seis meses.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:
En Madrid (Espana), en la sede de la SEGIB: Paseo de Recoletos, 8.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las solicitudes deberan ser recibidas por correo electréonico con antelacion a las 13:00 horas
locales de Espana, del dia 25 d marzo de 2024.

1 Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil, Colombia, Costa Rica, Cuba, Chile, Ecuador, El Salvador, Espafia, Guatemala, Honduras,
México, Nicaragua, Panam4, Paraguay, Peru, 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 direccion rrhh@segib.org
eincluiran:

v'  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 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 debera incluir, necesariamente, el cédigo del puesto de
trabajo al que opta (MA-003-2024), seglin convocatoria.
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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 conclusion del
plazo de un mes desde la fecha limite de presentacion de las solicitudes, sin necesidad de
comunicacion individualizada al efecto.

Madrid, 11 de marzo de 2024
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