CONVOCATORIA PÚBLICA

SG-FUN.ASIST.COOP.
La Secretaria General de la Comunidad Andina, organismo comunitario con sede en Lima, Perú, ha abierto un concurso para la contratación de un:

FUNCIONARIO ASISTENTE
El Funcionario se encargará  de desarrollar  los procesos  administrativos de programas y proyectos del área de cooperación internacional así como de apoyar al área en las fases de identificación, seguimiento y cierre de los mismos.
Responsabilidades 

· Apoyo técnico al área de cooperación internacional en la elaboración de marcos lógicos, líneas de base, informes técnicos y demás documentos de interés del área.

· Apoyar en el seguimiento y monitoreo de la ejecución de proyectos financiados por las fuentes cooperantes.
· Acompañamiento a reuniones técnicas diversas del Programa de Cooperación. 

· Asistir en la fundamentación, elaboración y trámite efectivo de la documentación requerida para la contratación de provisión de servicios y suministros diversos, con base en las normas administrativas de la fuente de recursos.
· Efectuar el seguimiento a compromisos contractuales de las consultorías, llevando el control de la entrega oportuna de productos y realizar la documentación requerida para las solicitudes de pagos.
· Actualización y custodia de la documentación proveniente de consultorías. 

· Remisión de los productos finales al Centro de Documentación de la Secretaría General.

 Requisitos mínimos
a) Grado profesional de bachiller en Ciencias Sociales, Cooperación al Desarrollo, Administración y/o afines.

b) Conocimiento de Gestión de Proyectos para el Desarrollo a nivel básico.

c) Experiencia profesional mínima de 1  año.

d) Dominio de Microsoft Office a nivel usuario.

e) Capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios.

Documentación requerida

· Currículum Vitae, que incluya referencias profesionales.
· Carta de presentación.

· Copia del título profesional.

Condiciones de la Contratación 

El monto mensual referencial de la contraprestación será de aproximadamente US$ 1,000 (mil dólares americanos), según las calificaciones y los rangos establecidos por la Secretaría General más los beneficios que les corresponde a los funcionarios de la Secretaría General.

La contratación se realizará en un periodo de doce meses renovables, contados a partir de la firma por ambas partes del contrato. El contrato se desarrollará en Lima, en la Sede de la Secretaría General de la CAN.

La contratación del candidato/a seleccionado/a se realizará en el marco de las normas, políticas y reglamentos vigentes de la Secretaría General. 
Procedimiento de selección

Los candidatos remitirán su Hoja de Vida en formato Word a la siguiente dirección: rrhh@comunidadandina.org. Acompañarán la misma con una carta de presentación en la cual señalarán el código correspondiente a la Convocatoria Pública: SG-FUN.ASIST.COOP.
La Secretaría General desarrollará el proceso tomando en cuenta el nivel de cumplimiento de los requisitos exigidos. Las candidaturas que no cumplan con los requisitos mínimos no serán incluidas en el proceso.

La decisión final podrá tomar en cuenta criterios adicionales no señalados en esta convocatoria, cuando haya candidaturas que cumplan los requisitos mínimos y la Secretaría General considere que los criterios adicionales favorecerán el exitoso desarrollo de las funciones. 

La Secretaría General podrá invitar a entrevista a los candidatos preseleccionados, mediante coordinación directa con los mismos. 

Las Hojas de Vida serán recibidas desde el 28 de septiembre de 2012 hasta el 15 de octubre de 2012.

La Secretaría General no expondrá los motivos para la aceptación o rechazo de las candidaturas presentadas y sólo se comunicará con el candidato seleccionado. Se solicita a los candidatos abstenerse de realizar consultas acerca del proceso de selección o del estado de sus candidaturas.
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