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CONCURSO PARA POSTO DE TRABALHO
TECNICO/A DE APOIO A DIRECAO DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

A Conferéncia Ibero-Americana, iniciada em 1991, é um importante férum que reline paises da
América e da Europa com lacos linguisticos em espanhol e portugués. A criacdo da Secretaria-
Geral Ibero-Americana (SEGIB) em 2004 reforcou este vinculo, proporcionando um quadro
institucional e técnico para fomentar a cooperacdo nos dmbitos politico, econémico, social e
cultural entre os Estados membros.

A cooperacdo triangular representa uma estratégia fundamental para o desenvolvimento
sustentdvel global, permitindo que paises com diferentes niveis de desenvolvimento partilhem
conhecimentos, recursos e experiéncias. Esta modalidade alinha-se com os principios da Agenda
2030 e promove parcerias inclusivas que refletem um compromisso com a solidariedade
internacional e o progresso coletivo. Através desta cooperacao, ndo se procura apenas alcancar
os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel, mas também reforcar as relacdes entre as nacoes
e promover um sentido de comunidade global.

A assinatura do Memorando de Entendimento entre o Governo da Republica Portuguesa e a
Secretaria-Geral Ibero-Americana (SEGIB) representa um passo significativo na promocéo da
cooperacao internacional. Este acordo, contemplado com dotacdo financeira, estabeleceu as
bases para a criacdo de um Fundo de Cooperacdo Triangular que visa fomentar a colaboracdo
entre Portugal, a América Latina e os Paises Africanos de Lingua Oficial Portuguesa (PALOP). O
principal objetivo do fundo é que as partes congreguem esforcos para encontrar solucoes
conjuntas para problemas nas diferentes areas estratégicas de desenvolvimento refletidas nos
ODS.

Na primeira fase, foi lancado um concurso publico para a adjudicacido de projetos e iniciativas de
cooperacao triangular em dominios como: educacdo, saude, igualdade de género, mudancas
climaticas, seguranca alimentar, cultura, coesao social, transformacao digital e educacdo para o
desenvolvimento, nos paises ibero-americanos e nos PALOP.

Para a gestao do trabalho adicional que serd realizado no ambito deste Fundo de Cooperacao
Triangular, a SEGIB necessita de reforcar a sua Direcdo de Administracdo e Recursos Humanos
com a ajuda de um posto de técnico de apoio que assegure uma gestio eficiente e transparente
dos recursos, garantindo que cada passo se realiza de acordo com os mais elevados padroes de
responsabilidade e equidade.

CODIGO: MA-007-2024

UNIDADE: Direcao de Administragao e Recursos Humanos

POSTO DE TRABALHO: Técnico/a de projeto

TIPO DE POSTO DE TRABALHO: Funciondrio/a para projeto. Nivel T-3.3
N° DE VAGAS A CONCURSO: 1

FUNCOES:

A pessoa contratada como Técnico/a de Projeto prestard apoio a gestdo dos processos
administrativos e técnicos do Fundo de Cooperacao Triangular de Portugal e, entre outras,
desempenhara as seguintes funcoes:

v' Andlise e avaliacdo das propostas de projetos recebidas: prestar apoio na revisdo exaustiva
das propostas apresentadas, garantindo que cumprem os requisitos técnicos e
administrativos exigidos.

v' Comunicagdo com as equipas técnicas: estabelecer canais de comunicacao eficazes com as
equipas responsaveis pela execucao técnica dos projetos, assegurando o alinhamento
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entre os objetivos do projeto e aexecucao técnica,em coordenacdo como representante
do Fundo Portugal na SEGIB.

v" Monitorizacdo da execucdo dos projetos: acompanhar rigorosamente a evolucdo dos
projetos de acordo com o cronograma, identificando e comunicando desvios nos prazos
de execucao.

v' Gestdo orcamental: exercer um controlo rigoroso sobre o orcamento dos projetos para
maximizar a eficiéncia na atribuicido dos recursos.

v' Supervisdo dos procedimentos administrativos: garantir o cumprimento dos processos
estabelecidos pela SEGIB para a gestao integrada dos projetos.

v" Coordenacdo com as equipas de execucdo: trabalhar em estreita colaboracdo com os
adjudicatarios, mantendo os registos atualizados para futuras auditorias e tomada de
decisoes informadas.

v Coordenacdo entre as Areas de Administracdo, da Secretaria de Cooperacdo e da Secretaria
Adjunta da SEGIB: dialogar com as diferentes equipas, trocar informacodes e facilitar
acoes conjuntas para a correta execucio técnica e administrativa de qualquer acao
financiada pelo Fundo de Cooperacao Triangular concedido por Portugal.

v' Elaboracdo de relatérios: colaborar na preparacdo de relatérios intercalares e finais,
proporcionando informacdes precisas sobre a evolucdo dos projetos ou sobre qualquer
acao relacionada e/ou financiada pelo Fundo.

v' Contribuicdo para reuniées e documentos: prestar informacoes relevantes e assisténcia
técnica em reunides importantes e na criacao de toda a documentacao relacionada com
o Fundo.

v" Qualquer outra atividade requerida pela SEGIB no dmbito do Fundo: realizacéo de eventos,
estudos, apresentacoes, etc.

REQUISITOS:

v 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" Dominio das linguas portuguesa e espanhola‘?.

v" Possuir um diploma universitario de uma instituicdo do ensino superior legalmente
reconhecida no dambito ibero-americano.

v" Possuir, pelo menos, 3 anos de experiéncia profissional comprovada em relacbes
internacionais e/ou na gestao de projetos de cooperacao para o desenvolvimento, quer
em organismos internacionais, quer em consultoria para o desenvolvimento ou no
terceiro setor.

v" Dominio avancado do Office para Windows, em especial de Microsoft Excel para gestao
orcamental.

MERITOS E COMPETENCIAS:

v Mestrado em Relacdes Internacionais, Cooperacdo Internacional e/ou Gestdo de
Projetos.

v" Fluénciaem lingua inglesa, tanto escrita quanto falada.

v Gestdo de procedimentos contratuais para fundos procedentes de financiamento
publico: contratos de consultoria, compras de materiais ou equipamentos, concursos,
etc.

v' Experiénciaem iniciativas com paises latino-americanos, africanos e com outros agentes
do sistema de cooperacio internacional (agéncias de cooperacio, governos locais, etc.).

v" Competéncias para a gestio e andlise de informacdes relevantes, bem como para a
elaboracao de relatérios.

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.

2 A pessoa candidata devera cumprir o requisito de falar fluentemente ambas as linguas, uma vez que os grupos de trabalho
serdo constituidos por pessoal de lingua portuguesa e espanhola.
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Conhecimentos de Cooperacao Sul-Sul e Triangular.

Aplicacao de metodologias de gestao orientadas para resultados de desenvolvimento.
Boa capacidade de trabalho de equipa e de adaptacido a mudanca.

Proatividade na tomada de decisoes.

Flexibilidade e adaptabilidade em contextos multiculturais.

SSANENENRN

Nos termos do artigo 7.1.b) do Regulamento do Pessoal da SEGIB, a selecio sera feita em funcio
das competéncias, idoneidade e perfil profissional, assegurando também uma representacio
geografica equitativa, o equilibrio da lingua e a perspetiva de género.

INCORPORACAO:
Aincorporacao esta prevista para maio de 2024.
SALARIO:

A remuneracao sera a correspondente ao escalao profissional T.3-3 estabelecido para contratos
de funciondrios/as para projeto, obra ou servico da estrutura de classificacdo dos cargos da
SEGIB. Durante as entrevistas serao proporcionadas mais informacoes a este respeito.

HORAS SEMANAIS:
A semana de trabalho serd de 37,5 horas, de segunda a sexta-feira.
TIPO DE CONTRATO:

Contrato de funcionario/a para projeto, obra ou servico. O objetivo do contrato é prestar apoio
a Direcdo de Administracdo e Recursos Humanos da SEGIB no exercicio das funcoes atras
mencionadas, sempre no contexto do quadro estabelecido no Memorando de Entendimento
assinado entre o Governo da Republica Portuguesa e a Secretaria-Geral Ibero-Americana
(SEGIB).

A duracdo do contrato coincidird com o periodo de execucao das contribuicbes do Fundo de
Cooperacao Triangular, acrescido de um periodo de justificacdo de 2 meses, pelo que a atual data
de finalizacdo do contrato sera 28/02/2026. Em qualquer caso, a duracao real serd a que resultar
do financiamento concreto e especifico concedido pelo Fundo Portugal, através do Camoes -
Instituto da Cooperacao e da Lingua, I.P., o que eventualmente podera implicar um prazo mais
curto ou mais longo do que o indicado.

LOCAL DE PRESTAGCAO DO SERVICO:
Madrid (Espanha), na sede da SEGIB: Paseo de Recoletos, 8.
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 7 de maio de 2024.

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 apresentacio da candidatura
ao posto a que se propde.
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v" Curriculum Vitae do/a candidato/a.

v" Formulario de candidatura (download) devidamente preenchido.

v Documentos que, se necessario, comprovem os requisitos exigidos e os alegados
méritos.

v" O assunto do correio eletrénico deve necessariamente incluir o cédigo do posto de
trabalho a que se candidata (MA-007-2024) de acordo com os termos do concurso.

CONTACTO:

A SEGIB entrard em contacto com as pessoas candidatas selecionadas para a realizacio de
entrevistas e com o/a candidato/a selecionado/a logo que o concurso estiver decidido.

Para os/as candidatos/as nao 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
qualquer comunicacao individualizada para esse efeito.

Madrid, 16 de abril de 2024
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