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CONVOCATORIA PARA POSTO DE TRABALHO
DIRETOR/A DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

A Secretaria-Geral Ibero-Americana (SEGIB) é um Organismo Internacional criado em virtude do
Convénio de Santa Cruz de la Sierra (Bolivia), de 18 de maio de 2004. De acordo com o seu Estatuto
de criacdo, “é o 6rgao permanente de apoio institucional, técnico e administrativo da Conferéncia
Ibero-Americana”, tendo como funcgdes essenciais executar os mandatos que recebe das Cimeiras
e Reunides Ibero-Americanas, apoiar a Secretaria Pro Tempore na preparacdo das Cimeiras e
demais reunides da Conferéncia Ibero-Americana, fortalecer a cooperacao ibero-americana e
contribuir para a projecdo internacional da Comunidade Ibero-Americana.

A SEGIB trabalha com os 22 paises ibero-americanos para o fortalecimento da Comunidade Ibero-
Americana, promovendo a cooperacdo nas areas da educacao, coesio social, inovacao e cultura nos
paises de lingua espanhola e portuguesa da América Latina e da Peninsula Ibérica.

Neste contexto, a Direcido de Administracdo e Recursos Humanos assegura o adequado
funcionamento dos recursos econémicos, financeiros e humanos da Organizacao, prestando apoio
transversal as diferentes unidades e zelando pelo cumprimento da normativa interna aplicavel e
dos padroes internacionais de contabilidade do setor publico.

A SEGIB convoca o presente processo de selecdo para o provimento de uma vaga de Diretor/a de
Administracao e Recursos Humanos, com o objetivo de incorporar um perfil com experiéncia
diretiva comprovada e capacidade para liderar equipas e processos orientados a resultados,
garantindo a eficiéncia, a transparéncia e o bom desempenho das funcdes atribuidas.

DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO

Cadigo: MA-007-2026
Unidade: Direcdo de Administracdo e Recursos Humanos
Posto de trabalho: Diretor/a

Tipo de posto de trabalho:  Funciondrio/a internacional de quadro, nivel P.1
N.° de vagas: 1

FUNGOES

Exercer, sob a direcdo imediata do/a Secretario/a-Geral Ibero-Americano/a, as funcdes que a
normativa do organismo internacional atribui ao/a Diretor/a de Administracdo e Recursos
Humanos. Sem carater exaustivo, entre essas funcoes incluem-se:

v" Administrar, gerir, executar e justificar a totalidade dos recursos financeiros da SEGIB,
desenvolver e manter a contabilidade de acordo com a regulamentacao aplicavel e elaborar
as demonstracoes financeiras, atender as auditorias externas e elaborar o anteprojeto do
orcamento anual ordinario da Organizacao, bem como emitir o parecer obrigatério para a
aprovacao do orcamento anual das Oficinas Sub-regionais.

v" Gerir os recursos econdmicos de acordo com o Regulamento Financeiro da Organizacéo,
verificar a disponibilidade de fundos e a correta aplicacdo dos procedimentos de despesa,
formalizar contratos de bens e servicos e convénios para a rececdo e entrega de recursos a
terceiros, bem como verificar e consolidar a justificacdo da execucdo de subvencoes e
outros tipos de contribuicoes.

v Desenvolver e implementar uma politica de recursos humanos que responda as
necessidades da Organizacdo, gerir administrativamente o pessoal e o programa de
estagios, bem como realizar os trAmites necessarios junto do pais anfitrido.

v" Conceber, manter atualizada e assegurar a infraestrutura informatica, as tecnologias da
informacao e da comunicacdo, bem como a arquitetura de redes e a seguranca perimetral
da sede da Organizacao; conceber e implementar politicas de ciberseguranca, protecio e
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recuperacao; zelar pela privacidade das comunicacoes e garantir o correto funcionamento
das plataformas digitais.

Garantir a operacionalidade das instalacoes fisicas da sede, assegurar o aprovisionamento
e a manutencao de bens e servicos necessarios ao seu correto funcionamento, elaborar e
divulgar o plano de resposta a situacdes de emergéncia e manter, exercer e gerir a custédia
do Arquivo Geral.

Assessorar o/a Secretario/a-Geral Ibero-Americano/a em todos os dmbitos anteriores.
Qualquer outra funcao relacionada com as anteriores que lhe seja atribuida pelo/a
Secretario/a-Geral Ibero-Americano/a no ambito das suas competéncias.

REQUISITOS

v

O/a candidato/a deve ser nacional de um dos 22 paises membros da Conferéncia Ibero-
Americana (1), de acordo com as disposicdes do artigo 7.1.a) do Regulamento do Pessoal da
SEGIB.

Licenciatura ou grau académico equivalente, preferencialmente em Direito e/ou Economia
ou Administracao e Gestao de Empresas.

Experiéncia comprovada na administracao, gestao e prestacido de contas de fundos de
cooperacao internacional.

Pelo menos 15 anos de experiéncia em cargos governamentais e/ou intergovernamentais
em fungdes equiparaveis as indicadas no ponto anterior.

Pelo menos 5 anos de experiéncia em cargos com responsabilidades de direcao,
coordenacao ou gestdo de equipas.

Dominio do espanhol e/ou do portugués.Licenciado/a o con titulo de grado,
preferiblemente de derecho y/o econémicas o direcciéon y administracién de empresas.

MERITOS E COMPETENCIAS

ANENEN

AN NENE NN

Doutoramento ou mestrado em gestao/administracao publica.

Experiéncia na gestao de projetos financiados com fundos da Unido Europeia.
Conhecimento comprovado da normativa e da gestdo de subvencoes e contribuicoes
voluntdarias do Reino de Espanha.

Experiéncia comprovada no exercicio bem-sucedido de outros cargos diretivos.
Experiéncia comprovada no desenho e implementacao de politicas de recursos humanos.
Conhecimento avancado da lingua inglesa.

Elevada capacidade de trabalho em equipa.

Capacidade para estabelecer relacbes interpessoais construtivas.

Elevado nivel de iniciativa, flexibilidade e capacidade de inovacao.

Nos termos do artigo 7.°, n.° 1, alinea b), do Regulamento de Pessoal da SEGIB, a selecdo sera
realizada com base nas capacidades, idoneidade e perfil profissional, garantindo uma representacao
geografica equilibrada, o equilibrio linguistico e a perspetiva de género.

CONDIGCOES DO CONTRATO

Tipo de contrato:  Funcionario/ainternacional de quadro,com um periodo experimental de

6 meses

Jornada: 37,5 horas horas semanais, de segunda a sexta-feira

Salario: De acordo com a escala profissional, nivel P-1. Informacao adicional sera
fornecida na fase de entrevistas

Incorporacgao: Junho-Julho de 2026

Duracao: De acordo com o Regulamento de Pessoal da SEGIB

1 Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil, Colémbia, Costa Rica, Cuba, Chile, Equador, El Salvador, Espanha, Guatemala,
Honduras, México, Nicaragua, Panama, Paraguai, Peru, Portugal, R. Dominicana, Uruguai e Venezuela.
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APRESENTACAO DE CANDIDATURAS

Prazo: As candidaturas deverao ser recebidas por correio eletrénico até as 13h00 (hora
local de Espanha) do dia 23 de maio de 2026.
Forma: As candidaturas deverdao ser enviadas em espanhol ou portugués para

rrhh@segib.org, incluindo:

v"  Cartade apresentacio.

v" Curriculo Vitae.

v" Formulario de candidatura (descarregar) devidamente preenchido.
v Documentacio comprovativa de requisitos e méritos.

O assunto do correio eletréonico devera incluir o cédigo do posto: MA-007-2026.
CONTACTO E RESOLUCAO

A SEGIB contactard 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, 5 de maio de 2026
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