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FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACION'Y POLITICAS PUBLICAS

COOPERACION ESPANOLA

REFERENCIA: 289 Técnicos de Apoyo para el Programa COPOLAD 2

La FIIAPP requiere la contratacion de Técnicos de Apoyo para trabajar en Madrid
en la sede de la FIIAPP para el Programa de la Comision Europea COPOLAD 2
“Programa de Cooperacion entre América Latina y la Union Europea en el ambito
de las politicas sobre drogas”.

TERMINOS DE REFERENCIA

FUNCIONES DEL PUESTO DE TECNICO COORDINADOR:

Organizar y coordinar la parte logistica de los eventos de COPOLAD
(reuniones, conferencias, seminarios, cursos de formacién u otras
actividades que se lleven a cabo en el marco del proyecto).

Gestionar viajes y dietas de participantes en las reuniones o seminarios
organizados.

Preparar el material de las reuniones, conferencias, seminarios y demas
actividades presenciales: programa, roll-ups, diplomas, cuestionarios de
evaluacion, etc.

Apoyo en la preparacién y seguimiento de las licitaciones de contratos de
servicios necesarios para la ejecucion del proyecto.

Actualizar permanentemente las bases de datos con las que se trabaja desde
el Programa.

Apoyar en la actualizacion de la pagina web del proyecto.

Colaborar en las actividades de comunicacion del proyecto.

Desplazarse, siempre que las necesidades de la actividad lo requieran, a las
actividades del proyecto realizadas en América Latina y Europa, para la
ejecucion y seguimiento de las tareas logisticas, de organizacion y de atencion
a las personas participantes.

Redactar comunicaciones, textos de actualizaciones diversas relacionadas
con las actividades.

Facilitar las comunicaciones de los distintos actores e instituciones del
programa.

Realizar cualquier apoyo puntual que se requiera para el buen
funcionamiento del Programa.

REQUISITOS:

Titulacién Universitaria ( Diplomatura, Licenciatura, Grado, Doctorado,
Master o Posgrado oficiales).

Experiencia acreditada en la organizacion y gestion de eventos (negociacion
de contratos hoteleros, vuelos, dietas, servicios...) de al menos 3 anos
Nivel alto de inglés (Cl)

Manejo del paquete de office, en especial Word y Excel.

Disponibilidad para viajar.
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MERITOS (ver baremo de méritos en tabla adjunta):

e Experiencia profesional en proyectos financiados por la UE (CV)

e Experiencia de trabajo en América Latina (CV)

e Experiencia en preparacion y seguimiento de licitaciones de contratos de
servicios (CV)

e Experiencia de trabajo con administraciones publicas (CV)

e Experiencia en tareas de comunicacion y visibilidad (redaccion de textos,
pagina web, noticias...). (CV)

¢ Conocimiento de otros idiomas (francés y portugués). (CV)

e Conocimientos relacionados con el puesto. (Prueba)

® Adecuacion general del perfil al puesto, habilidades de comunicacién asi
como de trabajo en equipo. (Entrevista)

Se deben indicar claramente en el CV los requisitos y méritos de la presente
convocatoria, a efectos de acreditarlos y poder valorarlos. Para ello, se adjunta
plantilla (en paginas siguientes) que debe enviarse cumplimentada junto con la
candidatura. No hacerlo sera motivo de exclusion.

El proceso de seleccion consistira en la realizacion de una prueba de conocimientos,
e idiomas y entrevista personal. Quedaran exentos de realizar la prueba escrita de
idiomas aquellos candidatos que antes de misma acrediten poseer el nivel requerido.

La adjudicacion de las plazas se efectuara en funcién de las plazas vacantes en ese
momento Yy los perfiles profesionales de los candidatos, atendiendo a lo dispuesto
en el Manual de Contratacién Laboral de la FIIAPP por el 6rgano de Contratacion,
quién atendiendo a los méritos de los aspirantes preseleccionados por orden de
puntuacion, decidira sobre la propuesta realizada por la Comision de Seleccion.
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Baremacion de Méritos:

Méritos

Baremacion

Maxima
puntuacion

Experiencia profesional en proyectos Ccv 10 buntos
financiados por la UE (0.15 pts/mes trabajado P
Experiencia de trabajo en América Ccv 5 Cuntos
Latina (0.15 pts/mes trabajado P
Experiencia  de  trabajo  con Ccv
. . .~ . 5 puntos
administraciones publicas (0.15 pts/mes trabajado)
Experiencia en  preparacion y
o L cv
seguimiento de licitaciones de . 5 puntos
. (0.15 pts/mes trabajado)
contratos de servicios
cv
Nivel por idioma.
Conocimientos de otros idiomas | Bl........ 0,5 puntos
, . 5 puntos
(francés y portugués). B2........ 1,5 puntos
Cl........ 2,5 puntos
Experiencia en tareas de
Y - - cv
comunicacion vy visibilidad (redaccion . 5 puntos
L S (0.15 pts/mes trabajado)
de textos, pagina web, noticias...).
Conocimientos relacionados con el
25 puntos
puesto. Prueba
Adecuacion general del perfil al
puesto, habilidades de comunicacién 40 puntos
asi como de trabajo en equipo. Entrevista
Total 100

Al dia siguiente de la adjudicacion de la plaza se publicard en la pagina web de la

FIIAPP, junto a la oferta de referencia, el DNI del adjudicatario y, en el caso de
existir lista de espera, los DNI de los formantes de la misma por orden de

puntuacion.
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El candidato que lo considere oportuno dispondra de 10 dias habiles a partir del
siguiente a la publicacion de la adjudicacién para presentar reclamacion contra el
proceso de seleccion, que podra ser remitida por correo electronico a la direccion
de rrhh@fiiapp.org

La Direccién de RRHH junto con la Secretaria General resolvera motivadamente
las reclamaciones presentadas.

Junto con el cv en espanol deberan enviarse rellenas las plantillas anexas a este
documento, especificando méritos y requisitos, y la clausula de proteccion de datos.
No hacerlo puede ser motivo de exclusion.

Seleccionados los candidatos para la presente convocatoria, la Comision de
Seleccidn podra elaborar una lista de espera de candidatos no seleccionados por
orden de preferencia a la que se podra acudir para cubrir puestos de similar
contenido y funciones en un plazo de un ano desde que finalice el proceso.

La documentacién debera enviarse a la direccion de correo rrhh@fiiapp.org, o a la
sede de la FIIAPP, calle Beatriz de Bobadilla, 18 (RRHH), Madrid 28040, indicando
el nimero de referencia. Plazo de recepcion de candidaturas hasta el dia 11 de
marzo de 2016.
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CUMPLIMENTE LAS COLUMNAS SOMBREADAS DE ESTE FORMULARIO DE ACUERDO A LOS REQUISITOS

EXIGIDOS Y A LA BAREMACION DE MERITOS valorables a través de su CV, Y ADJUNTELO CON SU CV.

Requisitos:

Requisitos

SI/NO y periodos
(en su caso)

Titulacion Universitaria
Licenciatura, Grado,
Posgrado oficiales).

(Diplomatura,
Doctorado, Master o

Experiencia acreditada en la organizacion y
gestion de eventos (negociacion de contratos
hoteleros, vuelos, dietas, servicios...) de al
menos 3 anos

Buen nivel de inglés (CI).

Manejo del paquete de office, en especial Word
y Excel.

Disponibilidad para viajar internacionalmente.

Méritos:
N° meses
trabajados
e . (indicando Maxima Puntuacion
Méritos Baremacion . iy il
periodos de puntuacién mérito
mes/afio de
inicio y fin)
Experiencia profesional en cv 10
proyectos financiados por la UE | (0,15 x pts./mes trabajado) puntos
Experiencia de trabajo en Ccv 5 buntos
América Latina (0,15 x puntos/mes trabajado) P
Experiencia de trabajo con cv 5 puntos
administraciones publicas (0,15 x puntos/mes trabajado) P
Experiencia en preparacion y cvV
seguimiento de licitaciones de ) 5 puntos
g, (0,15 x pts./mes trabajado)
contratos de servicios
cv
- Nivel por idioma.
Conocimientos de otros
idiomas (francés y portugues) - BI.......0,5 puntos 5 puntos
Y portug - B2.......1,5 puntos
- Cl....... 2,5 puntos
Experiencia en tareas de
comunicacién  y visibilidad Ccv 5 puntos

(redaccion de textos, pagina
web, noticias...).

(0,15 x pts./mes trabajado)
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CONSENTIMIENTO INCLUSION CV EN BASE DE DATOS
FIIAPP

A los efectos de lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de |13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal (en adelante, "LOPD"), la FIIAPP le
informa que incorporara sus datos personales a un fichero automatizado de su
propiedad (Fichero de "Curriculum Vitae", inscrito en el registro de ficheros de
titularidad privada de la Agencia Espanola de Proteccion de datos) para los siguientes
fines:

I) para establecer y mantener una relacion contractual con usted
2) para valorar su adecuacion a un puesto de trabajo o tarea, asi como para
notificarle oportunidades de empleo.

De acuerdo con el reglamento de medidas de seguridad aprobado por el real
decreto nimero 994/1999 de || de Junio, para los ficheros considerados de nivel
alto, la FIIAPP le informa que, de acuerdo con el articulo 26 de dicho reglamento,
los datos personales sensibles que nos proporciona son transferidos utilizando
métodos seguros que garantizan que la informacion proporcionada no es inteligible
ni accesible por terceras partes.

A los efectos de lo previsto en los articulos |1) y 34e) de la LOPD, mediante la
aceptacion de las clausulas siguientes (senale la que no proceda) usted consiente
expresamente que sus datos sean tratados para los fines antes citados y declara la
exactitud y veracidad de los datos que nos proporciona.

] Acepto que la empresa procese mis datos para fines laborales, de acuerdo con
las anteriormente citadas clausulas.

1] Acepto que la empresa procese mis datos para fines laborales, pero en caso
de no acceder al proceso de seleccion al que presento mi curriculum vitae,
solicito la eliminacion del mismo en su fichero.

Asimismo, le informamos de su derecho a ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de sus datos de caracter personal por correo
en la direccion de la FIIAPP, C/ Beatriz de Bobadilla, 18 o en la direccién de correo
electrénico rrhh@fiiapp.org, en los términos establecidos en la LOPD.



