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CONCURSO PARA POSTO DE TRABALHO
COORDENADOR/A DE PROJETOS FINANCIADOS PELA UE

A Conferéncia Ibero-Americana teve origem na Primeira Cupula Ibero-Americana de Chefes de
Estado e de Governo de 1991, constituida pelos Estados da América e da Europa de lingua
espanhola e portuguesa. Com o objetivo de fazer avancar a cooperacao politica, econémica, social
e cultural,em 2004 foi criada a Secretaria-Geral Ibero-Americana (SEGIB) como 6rgio permanente
de apoio institucional e técnico a Conferéncia Ibero-Americana.

Nos ultimos anos, a Unido Europeia tornou-se um importante aliado da SEGIB, tendo financiado,
através da sua Direcdo-Geral das Parcerias Internacionais (INTPA), multiplas iniciativas da SEGIB,
tais como os Laboratérios de Inovacio Cidada (LABIC), acdes no quadro da Cooperacéo Sul-Sul e
Triangular e o ‘"Instrumento-Quadro de Cooperacdao México-Unido Europeia para o
Desenvolvimento em Transicido", este tltimo com um montante de 3,5 MM EUR.

Afim de coordenar os trabalhos a realizar no ambito dos projetos financiados pela Uniado Europeia,
a SEGIB deve contratar um funciondrio para projeto por forma a apoiar o Departamento de
Administracio e Recursos Humanos numa boa execucao desses projetos.

CODIGO: MA-009-2023

UNIDADE: Direcdo de Administracdo e Recursos Humanos

POSTO DE TRABALHO: Coordenador/a de projetos financiados pela Unido Europeia
TIPO DE POSTO DE TRABALHO: Funciondrio/a para projeto, obra ou servico. Nivel P-4
N° DE VAGAS A CONCURSO: 1

FUNGOES:

O/a Coordenador/a de projetos financiados pela UE serd o/a principal responsavel pela
coordenacdo e cumprimento das condicdes contratuais de todos os projetos executados pela
SEGIB efinanciados pela UE, bem como pelo seu correto acompanhamento e justificacido perante
o doador.

Por conseguinte, o objetivo do concurso envolve as seguintes tarefas:

1. Relativamente a negociacao e formalizacao dos contratos com a UE para a execucio de

projetos/programas:

v' Garantir a qualidade dos projetos apresentados a UE e a sua formulacdo de acordo com
a metodologia de gestdo por resultados.

v" Assegurar a adequacdo dos documentos de acdo, orcamentos e outros materiais
necessarios aos requisitos estabelecidos pela UE.

v" Redigir/supervisionar os contratos de subvencéo e respetivas adendas e garantir a sua
assinatura atempadamente e em devida forma.

2. Garantir a execucio correta e eficiente dos projetos financiados pela UE:

v" Assegurar o desenvolvimento das atividades em conformidade com a Descricido da Acdo
aprovada pela UE.

v" Assegurar a execucao das acbes dentro dos prazos previstos e em conformidade com os
cronogramas aprovados.

v" Elaboracio/supervisio de documentos no ambito da execucdo dos projetos:
memorandos de entendimento, concept notes, condicoes de referéncia, concursos, etc.,
necessarios para a sua implementacio.

v" Dialogo permanente com as equipas técnicas de implementacao dos projetos, tanto na
SEGIB como fora dainstituicao.

Paginalde4



Secretaria General

Iberoamericana

CONCURSO MA-009-2023
03/07/2023

Secretaria-Geral
Ibero-Americana

Gestao dos processos administrativos e técnicos necessdrios para a contratualizacdo
dos fundos, em conformidade com a regulamentacdo da SEGIB e da UE: supervisao de
concursos, convites a apresentacdo de propostas e outros expedientes administrativos.
Supervisionar e assegurar uma execucao orcamental adequada, respeitando as rubricas
e os montantes aprovados pela UE.

Supervisionar as alteracoes propostas pelas equipas de execucdo, tanto técnicas quanto
orcamentais, e/ou propor as que forem consideradas necessarias.

Gerir de forma conjunta com a UE as adendas aos contratos necessarias para a
aprovacao de alteracoes.

Preparar/supervisionar os relatérios intercalares, descritivos e financeiros a apresentar
a UE em conformidade com o estabelecido nos contratos de subvencao e garantir a sua
entrega atempada e em devida forma.

Preparar os pedidos de pagamento para a UE e assegurar o seu processamento.
Incentivar/convocar reunides de coordenacdo entre as equipas responsaveis pela
gestao técnica dos projetos e/ou destas com a UE.

Participar em reunides relevantes no dmbito dos projetos: comités executivos,
semindarios, workshops, etc.

Assegurar a visibilidade da UE nos projetos financiados por esta, através do didlogo com
as areas e de relatérios a UE e a outros organismos sobre essa visibilidade.

Realizar revisodes periddicas do estado de execucdo de cada projeto e manter informadas
outras areas da SEGIB.

Qualquer outra atividade destinada a correta implementacdo dos projetos e/ou
necessaria para o cumprimento dos requisitos exigidos pela UE e pela SEGIB.

3. Assegurar o correto encerramento dos projetos e a sua justificacdo, em conformidade
com aregulamentacao da UE:

v Elaboracdo/supervisio dos relatérios finais dos projetos garantindo a sua adequaciao
aos requisitos da UE.

v' Preparacdo dos pedidos finais de pagamento dos projetos.

v' Coordenacdo das avaliacbes finais dos projetos: elaboracdo de TR para a sua
contratacdo, fornecimento das informacodes exigidas, revisdo de documentos finais, etc.

v' Coordenacao da auditoria final dos projetos exigida pela UE.

v' Qualquer outra atividade orientada para o correto encerramento dos projetos,
necessaria para o cumprimento dos requisitos exigidos pela UE e pela SEGIB.

REQUISITOS:

v' O/acandidato/a deve ser nacional de um dos 22 paises membros! da Conferéncia Ibero-
Americana, de acordo com as disposicoes do artigo 7.1.a) do Regulamento do Pessoal da
SEGIB.

v" Diploma universitario de uma instituicdo do ensino superior legalmente reconhecida no
ambito ibero-americano em qualquer area de conhecimento relevante (Por exemplo:
Relacoes Internacionais, Ciéncia Politica, Direito, Sociologia, Economia,
Desenvolvimento, Engenharia, etc.).

v' Experiéncia profissional minima de 5 anos comprovada no dominio das relacoes
internacionais e/ou da gestdo de projetos de cooperacio para o desenvolvimento em
organizacoes internacionais, no setor da consultoria para o desenvolvimento e/ou no
terceiro setor.

v" Experiéncia especifica demonstravel de, pelo menos 5 anos, em gestio,

acompanhamento e justificacdo de projetos de cooperacéao financiados pela UE, tanto do
ponto de vista técnico quanto financeiro.

1 Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil, Colédmbia, Costa Rica, Cuba, Chile, Equador, El Salvador, Espanha, Guatemala,
Honduras, México, Nicaragua, Panama, Paraguai, Peru, Portugal, R. Dominicana, Uruguai e Venezuela.
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v' Experiéncia comprovada no tratamento do "Guia pratico de procedimentos no ambito
da acdo externada UE" (PRAG) e na sua aplicacdo a gestao de expedientes, concursos e
outros contratos decorrentes das atividades de um projeto financiado pela UE.

v" Fluente em espanhol e inglés.

v Dominio do Office para Windows, em especial de Microsoft Excel para gestdo
orcamental.

MERITOS E COMPETENCIAS:

v Formacdo especifica a nivel de pods-graduacdo em Relacdes Internacionais,
Instituicdes/Direito da UE, Desenvolvimento e/ou Cooperacao Internacional.

v Formacdo especifica e/ou experiéncia na formulacdo, implementacdo e
acompanhamento de projetos de cooperacdo no ambito de metodologias de quadro
l6gico/gestao orientada para resultados.

v'  Experiéncia de trabalho em Organismos Internacionais, especialmente da Unido
Europeia.

v'  Experiéncia na gestdo de contratos assinados com a UE, na sua execucdo e,
especialmente, na prestacdo de contas com a INTPA e/ou outras direcdes-gerais
doadoras de fundos da UE.

v' Experiéncia na gestio de procedimentos de contratualizacdo de fundos no dmbito de
projetos financiados pela UE: gestdo de contratos de consultoria, aquisicdo de materiais
ou equipamentos, concursos, etc.

v' Experiéncia no didlogo e execucdo de iniciativas com os paises latino-americanos, com a
UE e com outros agentes do sistema de cooperacdo internacional (agéncias de
cooperacdo, governos locais, etc.).

v' Experiénciana gestao, sistematizacao, analise, producio e apresentacao de informacodes

relevantes, bem como na elaboracao de relatorios para a UE.

Conhecimentos da Unido Europeia, dos seus diferentes organismos, areas de trabalho e

metodologias para o desenvolvimento de projetos de cooperacéao.

Boas capacidades de comunicacio oral e escrita e de relacionamento interpessoal.

Capacidade demonstrada para trabalhar em equipa.

Capacidade de iniciativa e de trabalho auténomo.

Capacidade de adaptacio a mudanca.

\

ANENENAN

Nos termos do artigo 7.1.b) do Regulamento do Pessoal da SEGIB, a selecdo sera feita em funcdo
da sua capacidade, idoneidade e perfil profissional, assegurando também uma representacdo
geografica equitativa, o equilibrio da lingua e a perspetiva de género.

INCORPORACAO:
A data de incorporacio esta prevista para julho/agosto de 2023.
SALARIO:

A remuneracio sera a correspondente ao escaldo profissional P4 estabelecido para contratos de
funciondrios/as para projeto, obra ou servico da estrutura de classificacdo dos cargos da SEGIB.
Durante as entrevistas serdo proporcionadas mais informacodes a este respeito.

TIPO DE CONTRATO:

Contrato de funcionario/a para projeto, obra ou servico. Trata-se de um contrato de apoio e
colaboracao através do exercicio das funcdes indicadas no ambito dos projetos executados pela
SEGIB com financiamento da Unido Europeia. A duracdo maxima do contrato coincidird com o
periodo de execucdo dos referidos projetos, cuja atual data de finalizacdo é 31/01/2025. Em
qualquer caso, a duracio real serd a que resultar do financiamento concreto e especifico
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concedido pela Unido Europeia aos projetos e da data da sua conclusao, o que finalmente poderd
implicar um periodo mais curto ou mais longo do que o indicado.

LOCAL DE PRESTACAO DO SERVICO:
Madrid (Espanha), na sede da SEGIB.
PRAZO PARA A APRESENTACAO DE CANDIDATURAS:

As candidaturas devem ser recebidas por correio eletrénico o mais tardar até as 13:00 horas,
hora local de Espanha, do dia 17 de julho de 2023.

FORMA DE APRESENTAGCAO DAS CANDIDATURAS:

Todas as candidaturas devem ser apresentadas por correio eletrénico através do endereco

rrhh@segib.org e incluir:

v' Carta dirigida a Secretaria-Geral Ibero-Americana (Paseo de Recoletos n° 8 - 28001
Madrid) declarando o interesse e as razdes que motivam a apresentacdo da candidatura
ao posto a que se candidata.

Curriculum Vitae do/a candidato/a.

Formulario de candidatura (download) devidamente preenchido.

Documentos que demonstrem os requisitos exigidos e os alegados méritos.

O assunto do correio eletrénico deve necessariamente incluir o cédigo do posto de
trabalho a que se candidata (MA-009-2023), nos termos do concurso.

ANENENAN

CONTACTO:

A SEGIB entrard em contacto com o/a candidato/a pré-selecionado/a para a realizacdo de
entrevistas e com o/a candidato/a selecionado/a assim que o concurso estiver decidido.

Para os/as candidatos/as que ndo tenham sido contactados/as, o processo serd dado por
finalizado no prazo de um més a partir da data limite para a apresentacao das candidaturas, sem
necessidade de qualquer comunicacdo individualizada para esse efeito.

Madrid, 3 de julho de 2023
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