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Convocatoria Puesto de Trabajo  
Código: SG-02-2023 

 
 
 

ORGANIZACIÓN DE ESTADOS IBEROAMERICANOS PARA LA 
EDUCACIÓN, LA CIENCIA Y LA CULTURA 

Secretaría General de la OEI 

CONVOCATORIA PUESTO DE TRABAJO 

 

CONTRATO FORMATIVO EN PRÁCTICAS DE COMUNICADOR/A DIGITAL EN EL 
DEPARTAMENTO COMUNICACIÓN 

 

La Organización de Estados Iberoamericanos para la Educación, la Ciencia y la Cultura 
(OEI) es un organismo internacional de carácter gubernamental para la cooperación 
entre los países iberoamericanos en el campo de la educación, la ciencia, y la cultura 
en el contexto del desarrollo integral, la democracia y la integración regional.  

Los Estados Miembros de pleno derecho son Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil, 
Colombia, Costa Rica, Cuba, Chile, República Dominicana, Ecuador, El Salvador, 
España, Guatemala, Guinea Ecuatorial, Honduras, México, Nicaragua, Panamá, 
Paraguay, Perú, Portugal, Uruguay y Venezuela. La sede central de su Secretaría 
General está en Madrid, España, y cuenta con Oficinas en Argentina, Bolivia, Brasil, 
Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba, Ecuador, El Salvador, Guatemala, Honduras, 
México, Nicaragua, Panamá, Paraguay, Perú, Portugal, República Dominicana y 
Uruguay.  

Las lenguas oficiales son el español y el portugués.  

Se convoca una plaza de contrato formativo en prácticas, para la obtención de prácticas 
profesionales de empresa, en el departamento de Comunicación de la Secretaría 
General de la OEI, el cual se encuentra integrado en la Dirección General del Gabinete 
del secretario general de la OEI. 

El secretario general, en virtud de las facultades que le otorga el artículo 41 del 
Reglamento Orgánico de la OEI, convoca concurso público para la provisión de un 
puesto de trabajo mediante contrato formativo en prácticas en la Dirección General del 
Gabinete del Secretario General, de acuerdo con las siguientes bases de la 
convocatoria: 
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BASES DE LA CONVOCATORIA 

 

1. Normas generales  

Esta convocatoria se publica de acuerdo con lo establecido en el artículo 55 del 
Reglamento Especifico de la Secretaría General de la OEI.  

Se convoca una plaza de “contrato formativo en prácticas de Comunicador/a”, en el 
departamento de Comunicación de la Secretaría General de la OEI. El puesto será 
supervisado directamente por la responsable de Comunicación de la organización.  

 

2. Funciones  

 Apoyo en la creación de contenido escrito (copies creativos) para las redes 
sociales institucionales de la organización.  

 Apoyo en el diseño de piezas audiovisuales (imagen y vídeo) para los perfiles de 
redes sociales de la organización.  

 Apoyo en la cobertura digital de eventos institucionales a través de las redes 
sociales de la organización.  

 Apoyo en la toma de fotografías y grabación y edición de vídeo.  
 Apoyo en la planificación de contenidos para redes sociales. 
 Apoyo en la creación de campañas de paid media.  
 Apoyo en la creación, diseño y envío de la newsletter institucional. 
 Apoyo en otras tareas del área: redacción y publicación de noticias web; 

organización de eventos institucionales... 

 

3. Requisitos exigidos  

 Grado en Comunicación audiovisual, Periodismo, Comunicación, Humanidades 
o similar. 

 Conocimientos informáticos del paquete office: Excel, Word, PowerPoint o 
similares. 

 Conocimientos del paquete Adobe y manejo de herramientas de gestión de 
redes sociales.  

 Usuario activo de redes sociales.  
 Conocimiento en el manejo de CMS y gestores webs. 
 Ser nacional de alguno de los países miembros de la OEI y tener permiso de 

residencia y trabajo en España. 
 Reunir los requisitos para poder formalizar un contrato en prácticas: no podrá 

suscribirse con quien ya haya obtenido práctica profesional o realizado actividad 
formativa en la misma actividad dentro de la OEI por un tiempo superior a tres 
meses, sin que se computen a estos efectos los periodos de formación o 
prácticas que formen parte del currículo exigido para la obtención de titulación o 
certificado que habilita esta contratación. 
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 Que no hayan transcurrido tres años, o cinco años en el caso de personas con 
discapacidad, desde la terminación o convalidación de los estudios señalados 
en el epígrafe anterior o de cursos de postgrado oficiales relacionados con la 
materia que habiliten para realizar contrato en prácticas. 
 

Méritos y habilidades que se valorarán  

 Poseer experiencia de trabajo, de al menos 6 meses, en comunicación digital en 
empresas u organizaciones. 

 Capacidad técnica para la creación de contenido digital y multimedia. 
 Capacidad de organización y planificación. 
 Capacidad de trabajar con iniciativa y de manera autónoma. 
 Capacidad de aprendizaje y de trabajo bajo presión. 
 Habilidades para trabajar en equipos en contextos multiculturales. 
 Posgrado o Máster: Cooperación Internacional, Relaciones Internacionales, 

Ciencias Políticas, Derechos Humanos, Comunicación o relacionados con estas 
materias.  

 Comprensión y expresión del inglés (mínimo B2). 

 

Otros aspectos 

Conocimientos de portugués  

 

4. Presentación de solicitudes 

Las solicitudes deberán presentarse necesariamente por correo electrónico a la 
dirección de correo convocatorias.publicas@oei.int, indicando la referencia: “Código 
SG-02-2023”.”.  

Las solicitudes deberán incorporar:  

 Un currículo de extensión no superior a 2 páginas. 
 Ficha del candidato/a adjunta cumplimentada.  
 Carta de motivación que explique el interés del solicitante en integrarse a este 

puesto, así como la mayor aportación que podría hacer al mismo (máximo 1 
página). 

 Anexo relativo a la cláusula informativa sobre protección de datos, publicado 
junto con la convocatoria.  
 

El asunto del correo electrónico deberá incluir, necesariamente, el código del puesto de 
trabajo al que se opta (SG-02-2023), según convocatoria.  

El no envío de la documentación arriba indicada supondrá la no consideración de la 
candidatura.  
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El plazo de presentación de solicitudes finalizará a las 24 horas (hora de Madrid, 
España) del día 5 de febrero de 2023. No se admitirán las solicitudes o documentación 
recibida después de esta fecha 

 

5. Proceso de selección  

El proceso de selección será dirigido, hasta su finalización, por una Comisión de 
Valoración y comprenderá las siguientes fases:  

1. Admisión de las candidaturas que cumplan los requisitos exigidos.  

2. Valoración de los currículos y méritos adicionales.  

3. Selección de los currículos que pasarán a la lista corta de preseleccionados.  

4. Prueba de aptitudes y entrevista personal.  

5. Selección del candidato/a y comunicación al/la mismo/a.  

6. Comunicación vía correo electrónico a todos/as los/as candidatos/as 
llamados/as y no seleccionados/as del resultado de la convocatoria.  

De entre los candidatos/as que superen las dos primeras fases del proceso, se 
seleccionará una lista corta para el puesto convocado a los que se realizará una 
entrevista personal. 

La fecha prevista para la entrevista y la prueba de aptitud será la tercera semana del 
mes de febrero de 2023.  

La OEI se pondrá en contacto con el/la candidata/a preseleccionado/a para las 
entrevistas correspondientes y con el/la candidato/a seleccionado/a una vez resuelta la 
convocatoria.  

Para los candidatos/as no contactados/as, el proceso quedará finalizado a la conclusión 
del plazo de un mes desde la fecha límite de presentación de las solicitudes, sin 
necesidad de comunicación individualizada al efecto.  

En cualquier momento de la selección, la Comisión de Valoración podrá recabar de 
los/las candidatos/as la acreditación de los datos reflejados en el currículo presentado.  

 

6. Información adicional  

El/La candidato/a seleccionado/a firmará un contrato en prácticas a tiempo completo, 
con su correspondiente período de prueba. 

La jornada laboral será de 37,5 horas semanales de lunes a viernes.  

El lugar de trabajo habitual será la Secretaría General de la OEI, en Madrid.  
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La remuneración es la correspondiente al nivel profesional 5. El importe de esta será 
informado en la entrevista de trabajo.  

La fecha prevista de incorporación se estima para la primera semana del mes de marzo 
de 2023. 

 

 

Madrid, España, 26 de enero de 2023 


