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FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS

COOPERACION ESPANOLA

REFERENCIA (REF.421) Técnicos/as Especialistas

La Fundacion Internacional y para lberoamérica de Administracién y Politicas publicas
F.S.P. (en adelante FIIAPP) precisa incorporar dos Técnicos/as Especialistas para el
Programa “Trasparencia, comunicacion y gestion del conocimiento de la Cooperacion
Espafiola”.

Se ofrece contrato laboral temporal de una duracién estimada de 36 meses e
incorporacién en las oficinas de la FIIAPP en Madrid.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Diseflo y gestibn de estrategias y planes de captacion, clasificacion,
almacenamiento y difusion del conocimiento tacito y explicito acumulado por las
instituciones de la Cooperaciéon Espafiola, especialmente de la FIIAPP.

e Coordinacién y realizacion de andlisis, informes y estudios de interés para las
instituciones y actores de la Cooperacion Espafiola.

e Difusion y capacitacion sobre las actuaciones de desarrollo sostenible vy
fortalecimiento institucional llevadas a cabo por las instituciones de la
Cooperacion Espafiola

e Creacion y mantenimiento de fondos documentales y bibliograficos relacionados
con los fines del programa.

e Desarrollo de criterios que faciliten la clasificacion de contenidos para la basqueda
y recuperacion de informacion.

e Extraccion de datos de diversas fuentes, y su procesamiento para elaborar
material documental: fichas, guias, protocolos, etc.

e Gestidn y/o creacidén de bases de datos, de espacios de trabajo compartidos y de
repositorios de informacion y documentacion.

e Elaboracién de informes técnicos, notas informativas, informes financieros,
contratos y términos de referencia.

e Colaborar en la organizacion logistica de las actividades del programa

o Realizar cualquier apoyo que se requiera para el buen funcionamiento del
programa en su conjunto

REQUISITOS

1. Titulacion Universitaria Superior en areas directamente relacionadas con el
puesto.

2. Inglés nivel B2.

3. Experiencia minima de 7 afios en el ambito de la cooperacion
internacional.

4. Experiencia de al menos 5 afios en gestion de programas o proyectos de
desarrollo.

5. Experiencia de al menos 2 afios en gestion del conocimiento, andlisis

documental, investigacion, etc. relacionada con las funciones descritas en

el puesto.

Nivel usuario de Excel

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

Formacién especifica en cooperacion internacional. CV

Formacién especifica en Administracion y/o Politicas Publicas. CV

Experiencia en gestion econdmico-administrativa, logistica y de soporte. CV
Conocimiento de aplicaciones informaticas para crear sitios web como lugares
seguros donde almacenar, organizar y compartir informacién desde cualquier
dispositivo. CV

Conocimientos de Francés. PRUEBA

Conocimientos relacionados con el puesto: Conocimiento de la gestién del ciclo
del proyecto en la Cooperacion Espafiola (AECID, FIIAPP) y en la UE (DEVCO),
conocimiento de politicas para la mejora de la calidad institucional y de la
gobernabilidad de los procesos de desarrollo. PRUEBA

7. Adecuacién general al puesto, valorando especialmente la habilidad para las
relaciones interpersonales a todos los niveles, interlocucion institucional,
capacidad de respuesta rapida ante retos imprevistos, motivacion, asi como la
capacidad de trabajo en equipo. ENTREVISTA

el S

2

Para formalizar la presentacion de su candidatura, debera enviar, por correo
electrénico a la direccién de rrhh@fiiapp.es., su CV vy el formulario cumplimentado que
aparece, junto con este documento, en la oferta. Para enviar el formulario, una vez
cumplimentado, debe hacer clic en el boton “enviar formulario” que aparece en la esquina
superior derecha del documento. (Seguir instrucciones en la hoja 1 del formulario). No se
admitiran candidaturas recibidas por otros medios, o con envio parcial de
documentacion.

Se deben indicar claramente en el CV y en el formulario, los requisitos y méritos de la
presente convocatoria, a efectos de acreditarlos y poder valorarlos. No hacerlo podra
ser motivo de exclusion.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de candidaturas, se asignara un cédigo
identificativo a cada candidato/a que le ser4d comunicado mediante correo electrénico.
Este codigo sera unicamente utilizado para publicar, una vez finalizado el proceso de
seleccidn, la lista de adjudicatario/a y la lista de espera, si la hubiera.

El proceso de seleccion consistird en la realizacion de una prueba de conocimientos,
idiomas, Excel y entrevista personal. Quedaran exentos de realizar la prueba escrita de
idiomas aguellos candidatos/as que antes de la misma acrediten poseer el nivel requerido
mediante titulacion oficial (Cambridge, TOEFL...).

La adjudicacién de las plazas se efectuara en funcién de las plazas vacantes y los
perfiles profesionales de los candidatos/as, atendiendo a lo dispuesto en el Manual de
Procesos de Seleccion y Contratacion Laboral de la FIIAPP por el érgano 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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Al dia siguiente de la adjudicacién de la plaza se publicara en la pagina web de la FIIAPP,
junto a la oferta de referencia, el c6digo identificativo del adjudicatario/a y, en el caso
de existir lista de espera, los codigos identificativos de los formantes de la misma por
orden de puntuacion. El candidato/a que lo considere oportuno dispondra de 10 dias
habiles a partir del siguiente a la publicacibn de la adjudicacion para presentar
reclamacion contra el proceso de seleccion, que podra ser remitida por correo electrénico
a la direccion de rrhh@fiiapp.es. La Direccion de RRHH junto con la Secretaria General
resolvera motivadamente las reclamaciones presentadas.

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

Para presentar la solicitud para el puesto, se debe cumplimentar el formulario disponible
en la seccion de ofertas de nuestra pagina web. Adicionalmente, habra que enviarlo en
formato pdf, junto al CV actualizado, a la direccién de correo electronico rrhh@fiiapp.es,
a la sede de la FIIAPP, calle Beatriz de Bobadilla, 18 (RRHH), Madrid 28040, indicando el
namero de referencia.

Plazo de recepcién de candidaturas hasta el dia 14 de Marzo de 2019

Para obtener informacion referente a las condiciones de contratacion, pueden dirigirse al
Departamento de Recursos Humanos de la FIIAPP a través del correo electrénico
rrhh@fiiapp.es
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Baremacion

capacidad de respuesta rapida ante retos
imprevistos, motivacion, asi como la
capacidad de trabajo en equipo

Méritos Puntuacion Pun%uacmn
Maxima
CcVv
1. Formacion especifica en
cooperacion internacional. Formacion < 100h: 0.5 puntos
Formacion 2100 - < 200 puntos 5 puntos
Formacion = 200h:1.5 puntos
Formacion = 400h: 3 puntos
Formaciéon = 500h: 5 puntos
CcVv
2. Formacion especifica en
Administracion y/o Politicas Formacion < 100h: 0.5 puntos
Publicas. Formacién 2100 - < 200 puntos 5 puntos
Formacion = 200h:1.5 puntos
Formacion = 400h: 3 puntos
Formacién = 500h: 5 puntos
3. Experiencia en gestion econémico- cV
administrativa, logistica y de 10 puntos
soporte. (0,20 x mes)
4. Conocimiento de aplicaciones
informaticas para crear sitios web
como lugares seguros donde Cv
almacenar, organizar y compartir 10 puntos
informacién desde cualquier (0,20 x mes)
dispositivo.
5.  Conocimientos de Francés. CV + Prueba
C1/C2.....5 puntos 5 puntos
B2.....3 puntos
B1.....1 puntos
6. Conocimientos relacionados con el
puesto: Conocimiento de la gestion
del ciclo del proyecto en la
Cooperacion Espafiola (AECID,
FIIAPP) y en la UE (DEVCO), Prueba 25 puntos
conocimiento de politicas para la
mejora de la calidad institucional y
de la gobernabilidad de los
procesos de desarrollo.
Adecuacion general al puesto, valorando
especialmente la habilidad para las
relaciones interpersonales a todos los
niveles, interlocucioén institucional, Entrevista 40 puntos

Total

100




