Secretaria General

Iberoamericana CONCURSO MA-015-2023

20/12/2023
Secretaria-Geral
Ibero-Americana

CONCURSO PARA POSTO DE TRABALHO

A Secretaria-Geral Ibero-Americana (SEGIB) é um Organismo Internacional criado ao abrigo do
acordo de Santa Cruz de la Sierra (Bolivia) de 18 de maio de 2004. De acordo com 0s seus
estatutos de criacdo, "é o 6rgao permanente de apoio institucional, técnico e administrativo da
Conferéncia Ibero-Americana", cujas funcdes essenciais sdo as de executar os mandatos que
recebe das Cupulas e Reunides Ibero-Americanas, apoiar a Secretaria Pro-Tempore na
preparacdo das cupulas e outras reunides da Conferéncia l|bero-Americana, reforcar a
cooperacao ibero-americana e contribuir para a projecao internacional da Comunidade Ibero-
Americana.

A Secretaria-Geral Ibero-Americana (SEGIB) trabalha com os 22 paises ibero-americanos para
reforcar a comunidade ibero-americana, promovendo a cooperagcao em educacao, coesao social,
inovacao e cultura nos 22 paises de lingua espanhola e portuguesa da América Latina e da
Peninsula Ibérica.

CODIGO: MA-015-2023

UNIDADE: Secretaria Adjunta da SEGIB

POSTO DE TRABALHO: Administrativo/a

TIPO DE POSTO DE TRABALHO: Funcionario/a do quadro. Nivel A-1
N° DE VAGAS A CONCURSO: 1

FUNGOES:

v' Colaborar em processos administrativos e de secretariado, prestando apoio no
cumprimento das tarefas e processos da sua area.

v" Organizar aagendade atividades do/a secretario/a adjunto/a e planificar as suas viagens
e deslocacoes.

v Dispor registos completos e atualizados da drea que lhe corresponda, nomeadamente os
de correspondéncia do secretario adjunto, tanto de entrada como de saida, e o
correspondente acompanhamento em cada caso.

v' Preparar documentos, como correspondéncia, edicdo de apresentacdes, relatérios e
atas.

v' Organizar o registo documental da secretaria particular do/a secretario/a adjunto/a
(cartas, comunicacoes, discursos, documentos, etc.), classificando a documentacio e
garantindo a sua acessibilidade e confidencialidade.

v" Organizar e manter atualizada uma base de dados de correspondéncia e contactos da
Secretaria Adjunta.

v" Atender os telefonemas, regista-los e dar-lhes seguimento.

v" Organizar e ajudar nas reunides do/a secretario/a adjunto/a.

v' Executar tarefas relacionadas com a traducdo de documentos oficiais e comunicacoes.

v' Colaborar com outros departamentos em questbes de apoio administrativo e
organizacional.

v" Atender as exigéncias do secretario/a adjunto/a e dos membros do departamento.

v" Dar apoio administrativo a organizacéo e realizacido das Reuniées de Coordenadores/as

Nacionais e Ministros/as das Relacoes Exteriores.
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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" Formacdo em areas relacionadas com as tarefas atribuidas.

v' Experiéncia profissional minima comprovada de pelo menos 15 anos, preferencialmente
na funcao de secretdrio executivo e/ou assistente administrativo.

v" Dominio das linguas espanhola e/ou portuguesa.

MERITOS E COMPETENCIAS:

v' Conhecimento avancado de MS Office (Word, Excel e Power Point) e internet.

v Licenciatura ou grau universitario, preferencialmente em Informacdo e Documentacao
ou habilitacdes similares.

v" Motivacdo para se envolver e integrar num projeto, bem como a capacidade de
transmitir confianca.

v' Empatia e elevada capacidade de trabalho em equipa.

v' Capacidade de estabelecer relacdes interpessoais construtivas.

v" Conhecimento da esfera ibero-americana e diplomética.

v" Comunicacio eficaz.

v' Compromisso organizacional.

v' Adaptacdo a mudanca.

v" Disponibilidade para viajar.

v" Dominio da segunda lingua oficial.

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 estd prevista para janeiro de 2024.

SALARIO:

O saléario corresponde a escala administrativa, nivel A-1, da estrutura de classificacdo dos postos
dos funciondrios internacionais da SEGIB. Durante as entrevistas proporcionar-se-a mais
informacao a este respeito.

TIPO DE CONTRATO:

Contrato de funcionario internacional do quadro organico do organismo, com um periodo
probatoério de seis meses.

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

As candidaturas devem ser recebidas por correio eletrénico até as 13:00 horas, hora local de
Espanha, do dia 9 de janeiro de 2024.

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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FORMA DE APRESENTACAO DAS CANDIDATURAS:

Todas as candidaturas devem ser apresentadas por correio eletréonico 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 propde.

Curriculum Vitae do/a candidato/a.

Formulario de candidatura (download) devidamente preenchido.

Documentos que, se necessario, comprovem 0s requisitos exigidos e os alegados

méritos.

v" O assunto do correio eletrénico deve necessariamente incluir o cédigo do posto de
trabalho ao qual se candidata (MA-015-2023), de acordo com o concurso.

ASRNEN

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 logo que o concurso estiver decidido.

Para os/as candidatos/as ndo contactados/as, o processo sera dado como terminado no prazo de
um més a partir da data limite para a apresentacdo das candidaturas, sem necessidade de
qgualquer comunicacao individualizada para esse efeito.

Madrid, 20 de dezembro de 2023
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