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CONCURSO PARA POSTO DE TRABALHO
TECNICO/A DE APOIO

A Conferéncia Ibero-Americana nasceu na Primeira Cupula Ibero-Americana de
Chefes de Estado e de Governo,em 1991, composta pelos Estados de lingua espanhola
e portuguesa das Américas e da Europa. Com o objetivo de promover a cooperacao
politica, econdbmica, social e cultural, foi criada, em 2004, a Secretaria-Geral Ibero-
Americana (SEGIB) como um 6rgio permanente de apoio institucional e técnico da
Conferéncia Ibero-Americana.

A Cooperacao Espanhola vem apoiando os objetivos e o trabalho desenvolvido pela
SEGIB, com o objetivo de contribuir para o fortalecimento da Comunidade Ibero-
Americana, reforcar o labor realizado no Aambito da cooperacao, bem como executar
os mandatos que a SEGIB recebe das diferentes instancias da Conferéncia Ibero-
Americana. Nesse sentido, a AECID forneceu uma contribuicdo voluntaria para a
implementacao de um Plano de Acao a ser desenvolvido durante 2024-2025 com
impacto especifico no campo da Justica.

Especificamente, as propostas e/ou atividades diretamente vinculadas ao campo da
justica tomaram como referéncia o ODS 16 Paz, Justica e Instituicoes Eficazes e o Eixo
7 do Terceiro Plano de Acdo Quadrienal de Cooperacao Ibero-Americana (PACCI)
2023-2026: "Justica, inovacao publica e cidadania".

Para gerenciar o trabalho que serd realizado no dmbito desta iniciativa, a SEGIB
necessita de apoio técnico, especificamente a sua Diretoria de Assuntos Juridicos e
Institucionais,como unidade encarregada de gerenciar as atividades do referido Plano,
a fim de que este possa ser realizado de forma eficaz.

CODIGO: MA-005-2024

UNIDADE: Direcao de Assuntos Juridicos e Institucionais

POSTO DE TRABALHO: Técnico/a de Projetos

TIPO DE POSTO DE TRABALHO: Funcionario/a para projeto. Nivel T-3.3
N° DE VAGAS CONVOCADAS: 1

FUNCOES:

O posto de trabalho tem como objetivo garantir o total desenvolvimento das
atividades e/ou projetos vinculados ao Plano de Acdao de AECID enquadrados no
Eixo estratégico sobre justica, inovacdo publica e cidadania. Principalmente, com a
finalidade de fortalecer a cooperacao juridica, o acesso a justica com um enfoque
inclusivo, nao discriminatoério e igualitario, bem como impulsionar instrumentos de
promocao de direitos a nivel regional.
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Portanto, o posto de trabalho convocado implica a realizacao das seguintes tarefas:
1. Acompanhamento administrativo e economico dos projetos:

v" Gerenciar os processos administrativos, técnicos e econdmico conforme o
regulamento da SEGIB.

v" Preparar fichas de projetos, previsdo de gastos e fichas de contratacao,

conforme o caso, de acordo com os procedimentos administrativos da SEGIB.

Elaborar relatérios perioddicos por projeto.

Acompanhar a execucdo das acoes dentro do prazo previsto e de acordo com

o cronograma aprovado.

v" Supervisionar que o financiamento das atividades cumpra com a visibilidade
exigida pelas instituicoes (SEGIB-AECID).

<]

2. Garantir aimplementacao correta e eficiente dos projetos:

v' Assegurar a implementacdo de acdes e garantir que sejam realizadas dentro
dos tempos previstos, de acordo com os cronogramas aprovados.

v" Elaborar documentos no contexto da implementacéo do projeto.

v" Supervisionar as modificacdes propostas pelas equipes de implementacio,
tanto técnicas quanto orcamentarias, e/ou propor aquelas que forem
consideradas necessdrias.

v" Preparar/supervisionar relatérios intermedidrios descritivos conforme
estabelecido na contribuicdo e garantir sua entrega no prazo e forma
exigidos.

v Facilitar/convocar reunides de coordenacdo entre as equipes responsaveis
pela gestao técnica dos projetos.

v Assistir as reunides relevantes no ambito do projeto.

v' Realizar revisoes periddicas do estado de execucao de cada projeto e manter
informada a Direcao de Assuntos Legais e Institucionais da SEGIB.

v" Qualquer outra atividade que vise a correta execucao dos projetos.

3. Colaborar, quando apropriado, com o encerramento dos projetos e sua
justificativa, de acordo com o cronograma aprovado:

v" Prestar apoio na elaboracio do relatério econédmico-financeiro final dos
projetos e revisao da narrativa.

v" Preparacao da solicitacdo de pagamento final dos projetos.

v" Coordenacao das avaliacoes finais dos projetos.

v" Qualquer outra atividade necessaria destinada ao correto encerramento dos
projetos, para o cumprimento dos requisitos exigidos pela AECID e pela
SEGIB.
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REQUISITOS:

v" O/a candidato/a devera ser nacional de um dos 22 paises membros! da
Conferéncia Ibero-Americana,de acordo com o artigo 7.1.a) do Regulamento
de Pessoal da SEGIB.

v" Diplomauniversitario de umainstituicdo de ensino superior ibero-americana
legalmente reconhecida em qualquer area de conhecimento relevante (por
exemplo, Administracdo de Empresas, Relacdes Internacionais, Direito,
Economia).

v' Experiéncia profissional minima demonstravel de 2 anos no campo da gestao
de projetos de cooperacao.

v" Fluéncia em espanhol ou portugués.

v" Proficiéncia no pacote Windows Office, especialmente no Microsoft Excel
para gestao orcamentaria.

MERITOS E COMPETENCIAS:

v" Formacao especifica em nivel de pés-graduacao.

v" Treinamento especifico e/ou experiéncia na formulacdo, implementacao e
monitoramento de projetos de cooperacao.

v' Experiéncia de trabalho em organizacdes internacionais.

v' Experiéncia em gerenciamento, sistematizacdo, andlise, producido e
apresentacdo de informacdes relevantes, bem como na elaboracido de
relatérios e execucao de fundos.

v' Conhecimento do segundo idioma oficial.

v" Boa comunicacdo oral e escrita e habilidades interpessoais.

v' Capacidade para trabalhar em equipe.

v' Capacidade para tomar iniciativas e trabalhar de forma independente.

v' Capacidade para se adaptar a mudancas.

De acordo com o artigo 7.1.b) do Regulamento do Pessoal da SEGIB, a selecdo sera
feita com base na capacidade, adequacao e perfil profissional, garantindo também
uma representacdo geografica equitativa, equilibrio linguistico e uma perspectivade
género.

INCORPORACAO:

A data prevista de incorporacao é estimada para maio de 2024.

SALARIO:

A remuneracao sera a correspondente a escala profissional T-3.3 estabelecida para
os contratos de projeto, obra ou servico da estrutura de classificacao de cargos da

SEGIB. Durante o processo de entrevistas serdo fornecidas informacdes mais
detalhadas sobre esse ponto.

1 Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil, Colémbia, 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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TIPO DE CONTRATO:

Contrato de funcionario/a para projeto, trabalho ou servico.

A vigéncia do contrato sera de 15 meses, com data de finalizacao estimada em julho
de 2025.

LUGAR DE PRESTACAO DO SERVICO:

Em Madrid (Espanha), na sede da SEGIB.

PRAZO PARA APRESENTACION DE CANDIDATURAS:

As candidaturas deverao ser recebidas por correio eletronico antes das 13h00, hora
local da Espanha, do dia 9 de abril de 2024.

FORMA DE APRESENTAGCAO DAS CANDIDATURAS:

Todas as candidaturas serdo apresentadas por correio eletrénico dirigido ao
seguinte endereco rrhh@segib.org e deverao incluir:

v Carta dirigida a Secretaria-Geral Ibero-Americana (Paseo de Recoletos n° 8

- Madrid 28001) declarando o interesse e as razdes que motivam a

candidatura ao posto.

Curriculum Vitae do/a candidato/a.

Formulario de candidatura (download) devidamente preenchido.

Documentos que, se for o caso, comprovem os requisitos exigidos e os

méritos solicitados.

v' O assunto do correio eletrénico deverd incluir, necessariamente, o cédigo do
posto de trabalho para o qual estd se candidatando (MA-005-2024),
conforme a convocatdria para as candidaturas.

ISRV

CONTATO:

A SEGIB entrard em contato com o/a candidato/a pré-selecionado/a para as
entrevistas correspondentes e com a pessoa selecionada apds a finalizacdo da
convocatéria.

Para os candidatos que nao forem contatados, o processo sera finalizado ao concluir

o periodo de um més a partir da data limite de apresentacao das candidaturas, sem
necessidade de comunicacao individualizada para esse fim.

Madrid, 22 de marco de 2024
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