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CONCURSO PARA POSTO DE TRABALHO
ADMINISTRATIVO/A PARA A SECRETARIA ADJUNTA

A Secretaria-Geral Ibero-Americana (SEGIB) é um Organismo Internacional criado ao abrigo do
acordo de Santa Cruz de la Sierra (Bolivia) de 18 de maio de 2004. De acordo com os seus estatutos
de criacao, é o 6rgao permanente de apoio institucional, técnico e administrativo da Conferéncia
Ibero-Americana, cujas funcdes essenciais sdo as de executar os mandatos que recebe das Cupulas
e Reunides Ibero-Americanas, apoiar a Secretaria Pro-Tempore na preparacio das clpulas e outras
reunides da Conferéncia Ibero-Americana, reforcar a cooperacao ibero-americana e contribuir
para a projecao internacional da Comunidade Ibero-Americana.

A Secretaria-Geral Ibero-Americana (SEGIB) trabalha com os 22 paises ibero-americanos para
conseguir reforcar a comunidade ibero-americana, promovendo a cooperacdo em educacdo,
coesao social, inovacao e cultura nos 22 paises de lingua espanhola e portuguesa da América Latina
e da Peninsula Ibérica.

DESCRIGCAO DO POSTO DE TRABALHO

Cadigo: MA-001-2026

Unidade: Secretaria Adjunta

Posto de trabalho: Administrativa/o

Tipo de posto de trabalho:  Funcionaria/o de projeto, nivel A-3.1
N° de vagas: 1

FUNCOES

v" Colaborar nos processos administrativos e de secretariado, prestando apoio no
cumprimento das tarefas e processos proprios da sua area.
v" Encarregar-se da agenda de atividades dos seus superiores imediatos.

v" Manter os registos da drea completos e atualizados, tanto de entrada como de saida, bem
como o respetivo acompanhamento de cada caso.

v' Elaborar documentos, tais como correspondéncia, edicdo de apresentacbes, relatorios,
atas e comunicacgoes.

v' Atender o telefone, bem como registar e dar seguimento as chamadas.

v" Organizar e dar assisténcia as reunides dos seus superiores imediatos.

v' Efetuar trabalhos relacionados com a traducdo de documentos e comunicacées oficiais.

v" Colaborar com outros departamentos em questdes de apoio administrativo e organizativo.

v Dar resposta aos pedidos do/a secretdrio/a adjunto/a e dos/as integrantes do

departamento.
v' Prestar apoio administrativo a organizacdo e realizacdo das Reunides dos
Coordenadores/as Nacionais e dos Ministros das Relacdes Exteriores.

REQUISITOS

v" O/a candidato/a deve ser nacional de um dos 22 paises membros da Conferéncia Ibero-
Americana (%, de acordo com as disposicées do artigo 7.1.a) do Regulamento do Pessoal da
SEGIB.

v" Formacao académica minima de nivel médio técnico na area administrativa e/ou graduacio
universitaria (Licenciatura/Bacharelado) em areas relacionadas com as funcdes a
desempenhar.

1 Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil, Colémbia, Costa Rica, Cuba, Chile, Equador, El Salvador, Espanha, Guatemala,
Honduras, México, Nicardgua, Panama, Paraguai, Peru, Portugal, R. Dominicana, Uruguai e Venezuela.
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v' Experiéncia profissional minima comprovada de, pelo menos, 5 anos, preferencialmente em
funcdes de secretariado executivo e/ou assistente administrativo.
v" Dominio das linguas portuguesa e espanhola.

MERITOS E COMPETENCIAS

v' Serd valorizada positivamente a formacdo complementar em areas especificas
relacionadas a cooperacdo internacional, gestdo de projetos, relacdes institucionais,
politicas publicas ou temas afins ao cargo.

v" A combinacdo de experiéncia profissional relevante e formacdo académica sera
considerada na avaliacdo dos méritos do(a) candidato(a).

v" Conhecimentos avancados de MS Office (Word, Excel e Power Point) e Internet.

v" Motivacao para se envolver e integrar num projeto, bem como capacidade para transmitir
confianca.

v' Empatia e grande capacidade para trabalhar em equipa.

v" Capacidade para estabelecer relacdes interpessoais construtivas.

v" Conhecimento do contexto ibero-americano e diplomatico.

v" Comunicacao eficaz.

v' Compromisso organizativo.

v" Adaptacdo a mudanca.

Nos termos do art. 7.1.b) do Regulamento de Pessoal da SEGIB, a selecdo sera realizada em funcio
das capacidades, idoneidade e perfil profissional, garantindo uma representacdo geografica
equilibrada, o equilibrio linguistico e a perspetiva de género.

CONDICOES DO CONTRATO
Tipode contrato:  Funcionaria/o internacional por projeto, com um periodo probatério de
seis meses
Jornada: 37,5 horas semanais, de segunda a sexta-feira
Salario: De acordo com a escala administrativa, nivel A-3.1. A informacio
adicional sera disponibilizada na fase de entrevistas
Incorporacao: Fevereiro de 2026

APRESENTACAO DE CANDIDATURAS

Prazo: As candidaturas deverao ser recebidas por correio eletrénico antes das 13:00h
(hora local de Espanha), do dia 1 de fevereiro de 2026.
Forma: As candidaturas serao enviadas em espanhol ou portugués para rrhh@segib.org,
incluindo:
v' Cartade apresentacido
v" Curriculo Vitae.
v" Formulario de candidatura (descarregar) devidamente preenchido.
v" Documentacdo comprovativa de requisitos e méritos.

O assunto do correio eletronico deverad incluir o cédigo do posto: MA-001-2026.
CONTACTO E RESOLUGCAO

A SEGIB contactara unicamente as pessoas pré-selecionadas para entrevista, bem como a pessoa
selecionada uma vez concluido o processo.

Para as candidaturas ndo contactadas, o processo considerar-se-a finalizado um més apds o
encerramento do prazo de apresentacao, sem necessidade de comunicacao adicional.

Madrid, 12 de janeiro de 2026
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