ORGANIZACION DE ESTADOS IBEROAMERICANOS
PARA LA EDUCACION, LA CIENCIA Y LA CULTURA

ORDEN INTERIOR N° 05/2017

GESTOR PROGRAMAS

CONVOCATORIA DE CONCURSO PUBLICO PARA LA PROVISION DE UN PUESTO
DE TRABAJO DE PERSONAL DE APOYO TEMPORAL EN LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO DE LA SECRETARIA GENERAL

El Secretario General, en virtud de las facultades que le otorga el articulo 41 del
Reglamento Organico de la OEI, convoca concurso publico para la provisién de un
puesto de trabajo de apoyo temporal en la Relacién de Puestos de Trabajo del afio
2017 de la Secretaria General de acuerdo con las siguientes bases de la convocatoria.

BASES DE LA CONVOCATORIA
1.- Normas generales

Esta convocatoria se publica de acuerdo con lo establecido en el articulo 55 del
Reglamento Especifico de la Secretaria General de la OELI.

Se convoca una plaza de Gestor, categoria G-111 en la Secretaria General de la OEI, en
la Direccion General de Educacion, Ciencia y Cultura.

Las funciones a desarrollar seran las siguientes:

- Apoyo en el disefio y coordinacién de proyectos de cooperacién y asistir a las
reuniones de seguimiento, si las hubiere.

- Mantener la interlocucién con las instituciones que participan en los proyectos.

- Formulacién de licitaciones.

- Gestién de programas.

- Coordinacién logistica de las actividades de los proyectos.

- Supervision de proyectos, seguimiento de la actividad y evoluciéon de proyectos
de la Secretaria General y de las oficinas nacionales.

- Elaboracién de informes técnicos y de reporte de los proyectos.

- Rendiciones econémicas de proyectos.

- Mantener las bases de datos actualizadas con la informacién de los proyectos.

- Asistir a seminarios y eventos, preparando contenidos y documentos, en su caso

- Apoyo al gabinete de la Direccién General vinculada.



2.-Requisitos de los aspirantes

2.1 Ser nacional de alguno de los paises miembros de la OEl y tener permiso de
residencia y trabajo en Espafia.

2.2 Ser mayor de 18 afios.

2.3 Idioma de trabajo: espafiol

2.4 Nivel de inglés B2.

2.5 Nivel de portugués B1.

2.6 Titulacién Universitaria Superior.

2.7 Minimo 3 afios de experiencia profesional en gestion cooperacion internacional y
gestién de programas y proyectos.

2.8 Conocimientos de gestor de contenidos web, redes sociales y programas de
presentacion audiovisual.

2.9 Manejo Excel nivel avanzado.

3.-Méritos adicionales

3.1 Formacién especifica en el &ambito de la cooperacion para el desarrollo y gestién de
programas o relaciones internacionales.

3.2 Experiencia en gestién de proyectos de cooperacién institucional en el &mbito del
sector publico.

3.3 Experiencia en gestién de proyectos con América Latina.

3.4 Experiencia en gestién de proyectos de la Comision Europea.

3.5 Experiencia en contratacién y redaccién de términos de referencia.

3.6 Conocimientos propios del puesto.

4.-Adecuacion general del perfil personal y profesional al puesto

4.1 Habilidad para las relaciones interpersonales y capacidad de trabajo en equipo.
4.2 Capacidad de organizacién y planificacién.

4.3 Capacidad de trabajar con iniciativa y de manera auténoma.

4.4 Disponibilidad para viajar.

Se deben indicar claramente en el CV los requisitos y los méritos adicionales de la
presente convocatoria, a efectos de acreditarlos y poder valorar. Se adjuntan plantillas
(en paginas siguientes) que deben enviarse cumplimentadas junto con la candidatura.
No hacerlo sera motivo de exclusion.

5.-Presentacion de solicitudes

Las solicitudes deberan presentarse necesariamente por correo electrénico a la
direccién de correo convocatoriaspublicas.oei@oei.es, indicando la referencia:
“Convocatoria Gestor de Programas”. Las solicitudes deberan incorporar la plantilla
definida al efecto, un curriculo de extensién no superior a 4 hojas, donde aparezcan
claramente los requisitos y méritos personales y, venir acompafiadas de una carta que
explique el interés del solicitante en integrarse en la OEl.
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El plazo de presentacion de solicitudes finalizara a las 24 horas (hora de Madrid,
Espana) del 22 de marzo de 2017.

No se admitira, en ningln caso, las solicitudes o documentacion recibidos después de
esta fecha.

6.- Proceso de seleccion

El proceso de seleccién sera dirigido hasta su finalizacion por una Comisién de
Valoracién y comprendera las siguientes fases:

Admisién de las candidaturas que cumplen los requisitos exigidos.

Valoracién de los curriculos y méritos adicionales.

Seleccion de los curriculos que pasaran a la fase de entrevista.

Entrevista personal.

Prueba de conocimientos.

Seleccion del candidato y comunicacién al mismo.

Comunicacién via correo electrénico a todos los candidatos no seleccionados del
resultado de la convocatoria.
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De entre los candidatos que superen las dos primeras fases del proceso, se seleccionara
una lista corta de un maximo de cinco candidatos para el puesto convocado, a los que
se realizara una entrevista personal y prueba de conocimientos.

Las fechas previstas para la realizacién de las entrevistas sera la Ultima semana del
mes de marzo.

Los candidatos que no reciban comunicacién antes de esa fecha se entenderd que no
han sido seleccionados.

En cualquier momento de la seleccién, la Comisién de Valoracion podra recabar de los
candidatos la acreditacién de los datos reflejados en el curriculo presentado, asi como
la realizacién de una prueba de aptitud si lo considerara conveniente.

Una vez finalizadas las fases del proceso de seleccién, la Comision de Valoracion
elevard su recomendacién al Secretario General, quien decidird sobre el candidato
propuesto.

7.- Tipo de contrato

El candidato seleccionado firmara un contrato temporal.

El lugar de trabajo habitual sera la sede de la Secretaria General de la OEl en Madrid.

La remuneracién y las condiciones de trabajo estaran de acuerdo al baremo internoy a
las normas establecidas por la Secretaria General de la OE| para el puesto convocado.



El horario y calendario laboral se adecuara a la normativa interna de la Institucion.

La fecha de inicio de la contratacién sera abril de 2017.

Madrid, 13 de marzo de 2017

Paulo Speller

Secretario General



