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COOPERACION ESPANOLA

FUNDACION INTERNACIONALY PARA [BEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS

REF. 265

La FIIAPP, en el marco del proyecto financiado por el Banco Mundial
“Fortalecimiento del sector judicial en Kazajstan” requiere la contratacién de un
Técnico Gestor de oficina en Astana (Kazajstan) (Office Manager)

REQUISITOS:

)

2)

3)
4)

Titulacién universitaria superior o equivalente (Licenciatura, Grado, Master
o Posgrado oficiales.

| afo de experiencia en gestion logistica y organizacion de eventos: gestion
de viajes (billete, alojamiento, seguro...), de actividades (catering, salas,
documentacion, reprografia...) y de mensajeria y envios de documentacion.

| afo de experiencia en implementacién de proyectos internacionales.

Dominio a nivel profesional (Cl) de inglés, hablado y escrito.

MERITOS:

)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

Conocimiento del sistema espanol de cooperacion al desarrollo.
Conocimientos especificos del puesto

Manejo de Excel

Experiencia en organismos publicos de paises del Este de Europa

Participacion en publicaciones del ambito de la cooperacion al desarrollo y
la ayuda oficial al desarrollo.

Conocimientos del idioma ruso
Experiencia en la FIIAPP

Habilidad para las relaciones interpersonales e institucionales. Adecuacion
general del perfil personal y profesional al puesto ofertado

FUNCIONES

Actuar como enlace entre el proyecto en Astana y las sedes de FIIAPP e
ISDEFE

Apoyo a los expertos clave y al técnico coordinador en la gestion del
proyecto.

Apoyo en la organizacion de las misiones de expertos, cursos de
formacidn, seminarios, talleres, misiones, evaluaciones, reuniones del
comité directivo y otros eventos relacionados con el proyecto.

Actuar como técnico de proyectos en la implementacion de temas
administrativos y técnicos relacionados con el proyecto.
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Redaccion y edicion de actas de reuniones, asistir a los expertos y al
coordinador en la redaccion y edicion de informes mensuales, trimestrales
y finales del proyecto y cualquier otro documento pertinente.

Gestion de oficina, seguimiento telefonico y correspondencia en general.

Identificar necesidades de logistica de los proyectos y desarrollar las
actividades necesarias para su cobertura.

Preparar la documentacion necesaria para los expertos designados para el
proyecto (contratacion seguro, recibos de dietas y honorarios, certificados
de asistencia, requerimientos de residencia fiscal a los expertos movilizados
en los casos en los que proceda, etc)

Gestion de los viajes de los expertos (billete, alojamiento, seguro...),
manteniendo la comunicacion constante con la Agencia de viajes de FIIAPP,
y realizando el seguimiento de toda la gestion del viaje y la solucion de las
incidencias que pudieran surgir.

Gestionar la logistica de las actividades que lo requieran (catering, salas,
documentacion, reprografia...)

Se adjunta tabla con la baremacion de méritos

FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACION'Y POLITICAS PUBLICAS

VALORACIONES
. . Puntuacion

MERITOS Baremacion maxima
Conocimiento del sistema
espanol de cooperacién Prueba 10 puntos
Conocimientos especificos del Prueba 20 puntos
puesto
Manejo de Excel Prueba 5 puntos
Experiencia de trabajo en Ccv
organismos publicos del Este de (0.5 puntos por mes) 5 puntos
Europa

Ccv

Experiencia en la FIIAPP (0.25 puntos por mes) 7 puntos
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FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACION'Y POLITICAS PUBLICAS

CVv
(3 puntos nivel

avanzado
Conocimientos del idioma ruso 2 puntos nivel 3 puntos

intermedio

1 punto nivel basico)

Participacion en publicaciones 2 puntocs:\é)or libro
del ambito de la cooperacion al 1 punto por articulo o 5 puntos
desarrollo y la ayuda oficial al capitulo de libro)
desarrollo
Habilidad para las relaciones
interpersonales e institucionales.
Adecuacion general del perfil Entrevista
personal y profesional al puesto 45 puntos
ofertado
TOTAL 100 PUNTOS

El proceso de seleccidon consistira en la valoracion de las aptitudes, habilidades y
conocimientos propios del puesto. Ademas de la valoracion curricular se

realizaran las pruebas escritas requeridas y una entrevista personal.

Los interesados que cumplan los requisitos podran enviar sus CV (en castellano) a
la direcciéon de correo rrhh@fiiapp.org , o a la sede de la FIIAPP, calle Beatriz de

Bobadilla 18 - 5% planta (RRHH), indicando el nimero de referencia. El plazo de
recepcion de candidaturas sera hasta el dia 20 de marzo de 2015.

Los candidatos deberan presentar y resumir su CV de acuerdo con los requisitos y
méritos de la presente convocatoria, a efectos de acreditarlos. No se tendran en
cuenta aquellas candidaturas que no indiquen expresamente el cumplimiento de
los requisitos y la baremacion de los méritos en la tabla adjunta.

Se ofrece contrato de un aifo prorrogable.
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REQUISITOS (rellene la parte sombreada)a

FUNDACION N TERNACIONAL Y FARA IBEROAMERICA DE ADMINIS TRACION Y FOLITICAS PUBLICAS

Requisitos SI/NO INDIQUE PERIODOS / FORMACION
Titulacion Universitaria superior o equivalente
(Licenciatura, Grado, Doctorado, Master o Posgrado
Oficiales).
| aflo de experiencia en gestion logistica y organizacion
de eventos: gestion de viajes (billete, alojamiento,
seguro...), de actividades (catering, salas,
documentacion, reprografia...) y de mensajeria y envios
de documentacion.
| afo de experiencia en implementacion de proyectos
internacionales.
Dominio a nivel profesional (Cl) de inglés, hablado y
escrito.
MERITOS (rellene la parte sombreada)
Méritos Baremacion N° meses trabajados Y PERIODOS/ Max. Puntuacio
HORAS /NIVEL FORMACION puntuacién | n mérito
Experiencia de trabajo en organismos cv
pe ) & (0,50 puntos/mes) 5
publicos del Este de Europa
puntos
e . cv 5
Participacion en publicaciones del .
L - (2 puntos por libro, puntos
ambito de la cooperacion al desarrollo ,
.- | punto por articulo
y la ayuda oficial al desarrollo , .
o capitulo de libro)
cv 3
(3 puntos nivel puntos
Conocimientos del idioma ruso avanzado .
2 puntos nivel
intermedio
| punto nivel basico ) 4
cv 7
Experiencia en la FIIAPP (0,25 puntos/mes) puntos




