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i i CONVOCATORIA PARA POSTO DE TRABALHO
SECRETARIO/A TECNICO/A DO PROGRAMA IBERO-AMERICANO DE COOPERAGAO
CULTURAL IBERMEDIA

O Programa IBERMEDIA é um programa de cooperacido multilateral de ambito ibero-americano
orientado para o fortalecimento do setor audiovisual na regido, através do apoio ao
desenvolvimento, a coproducao e a difusdo de obras cinematograficas e audiovisuais.

Foi aprovado no dmbito da V Cimeira Ibero-Americana de Chefes de Estado e de Governo (San
Carlos de Bariloche, 1995) e implementado apds a VIl Cimeira Ibero-Americana realizada em Isla
Margarita (Venezuela), iniciando as suas atividades operacionais em 1997 com a primeira
convocatéria de apoios.

Desde a sua criacdo, o Programa tem como missao contribuir para a consolidacdo de um espaco
audiovisual ibero-americano, promovendo a cooperacio entre os paises membros através de
mecanismos de financiamento, convocatérias publicas dirigidas a produtores independentes e
acoes de formacao e fortalecimento do setor.

Neste contexto, o IBERMEDIA impulsiona a coproducdo de obras audiovisuais (ficcdo,
documentario e animacéo), o desenvolvimento de projetos, a formacéo e profissionalizacdo dos
agentes do setor, bem como a criacdo de redes de colaboracdo entre empresas e profissionais da
regido.

Ao longo da sua trajetéria, o Programa IBERMEDIA contribuiu de forma significativa para o
desenvolvimento do cinema ibero-americano, favorecendo a colaboracdo entre paises, a
internacionalizacdo das suas producodes e o fortalecimento das suas industrias audiovisuais.

A estrutura organica do Programa IBERMEDIA é composta pelo Conselho Intergovernamental,
pelo Comité Executivo e pela Unidade Técnica do IBERMEDIA (UTI), como instancias de carater
permanente.

A direcdo do Programa IBERMEDIA é da responsabilidade do Conselho Intergovernamental, o seu
6rgdo maximo de governacdo, integrado pelas pessoas representantes dos Estados aderentes.
Compete a este 6rgio a designacio da pessoa que exercerd a Secretaria Técnica do Programa. Para
o exercicio das suas funcoes, o Conselho Intergovernamental recebe informacao periédica sobre o
funcionamento do Programa por parte do Comité Executivo, 6rgao integrado por cinco membros
do préprio Conselho, um dos quais exerce a Presidéncia.

A Secretaria-Geral Ibero-Americana (SEGIB), enquanto organismo internacional de apoio a
Conferéncia Ibero-Americana, contribui para o fortalecimento da cooperacio ibero-americana e
para a articulacdo dos seus programas, iniciativas e projetos adscritos. Neste contexto, a SEGIB
colabora com o Programa IBERMEDIA em conformidade com o acordado pelo seu Conselho
Intergovernamental, assumindo, na presente convocatéria, as funcdes administrativas de entidade
convocante e contratante da pessoa que ocupara a Secretaria Técnica, de acordo com as suas
normas internas e com a legislacao aplicavel.

Neste contexto, a SEGIB abre convocatoria publica para a contratacdo da pessoa titular da
Secretaria Técnica do Programa IBERMEDIA, de acordo com os critérios e requisitos que se
detalham a seguir.

DESCRIGCAO DO POSTO DE TRABALHO

Cadigo: MA-008-2026

Unidade: Unidade Técnica do Programa IBERMEDIA (UTI)

Posto de trabalho: Secretdrio/a Técnico/a do Programa IBERMEDIA
Dependéncia funcional: Conselho Intergovernamental do Programa IBERMEDIA
N° de vagas: 1
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FUNGCOES

A principal responsabilidade do cargo é a gestdo integral do Programa, sob as orientacdes
estratégicas do Conselho Intergovernamental, enquanto 6rgdo maximo de governacdo do
Programa IBERMEDIA, ao qual a sua atividade se encontra subordinada. Neste quadro, compete a
pessoa titular da Secretaria Técnica do Programa IBERMEDIA:

1. Direcao estratégica e apoio aos 6rgaos de governacgio

v

v

Coordenar a agenda do Conselho Intergovernamental e dos érgaos de decisdo do
Programa.

Elaborar, em coordenacido com os Estados membros, e submeter a aprovacdo do Conselho
Intergovernamental o plano estratégico, os planos anuais de atuacao, o orcamento, o plano
de promocao e o plano de convocatérias do Programa, bem como o respetivo calenddario.
Preparar, coordenar e acompanhar reunides, comités e demais atividades institucionais do
Programa.

2. Gestao econdémica, orcamental e administrativa

v

v
v

Elaborar e acompanhar os orcamentos gerais e especificos do Programa, assegurando a
adequada execucdo dos recursos financeiros de acordo com critérios de eficiéncia,
transparéncia e cumprimento.

Elaborar relatérios técnicos, financeiros e de acompanhamento de projetos.

Gerir contratos, convénios e processos relacionados com os projetos do Programa.

3. Relagodes institucionais, cooperacio e representacao

v

v

v

Manter relacdes institucionais fluidas com os Estados membros e com outros organismos
nacionais e internacionais.

Coordenar a participacdo do Programa em iniciativas de cooperacao internacional e
promover aliancas estratégicas com entidades publicas e privadas.

Representar o Programa, por delegacdo dos seus érgios de governacdo, em féruns,
reunioes e espacos institucionais.

4. Direcao de equipas e coordenacao operacional

v

v

Organizar, supervisionar e coordenar o trabalho da equipa da Unidade Técnica, garantindo
um adequado planeamento e execucao das atividades.

Coordenar a logistica de viagens, eventos e encontros internacionais vinculados ao
Programa.

5. Comunicacao institucional e gestao documental

v
v
v

Redigir, rever e divulgar relatdrios, atas e comunicacdes institucionais.

Gerir a correspondéncia e o arquivo documental do Programa.

Supervisionar a atualizacdo da informacao institucional em plataformas digitais e meios
oficiais.

6. Gestao dainformaciao

v' Garantir a confidencialidade, custédia e adequada gestdo da informacdo sensivel do
Programa.
REQUISITOS

S&o requisitos de cumprimento obrigatério:

v

Ser nacional de um dos paises membros do Programa IBERMEDIA (Y, m conformidade com
o disposto na respetiva normativa aplicavel.

() Argentina, Bolivia, Brasil, Colombia, Costa Rica, Cuba, Chile, Ecuador, El Salvador, Espafia, Guatemala, Honduras, México, Nicaragua,
Panama, Paraguay, Peru, Portugal, Republica Dominicana, Uruguay y Venezuela
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v" Dispor de capacidade legal para trabalhar em Espanha no momento da formalizacdo do
contrato. Caso esta situacdo se encontre em tramitacdo no momento da candidatura, a
pessoa candidata devera comprova-lo documentalmente.

v" Ser titular de diploma universitario de ensino superior emitido por instituicio de ensino
superior em qualquer drea do conhecimento.

v' Comprovar experiéncia profissional minima demonstravel de pelo menos cinco (5) anos em
funcdes de responsabilidade, lideranca de equipas ou gestido de projetos no ambito da
indastria audiovisual, da cultura, da cooperacdo internacional ou noutras 4areas
relacionadas.

v' Comprovar experiéncia em funcdes de coordenacio, direcdo de equipas ou gestido de
programas, projetos ou iniciativas institucionais.

v" Dominio de uma das duas linguas oficiais da Conferéncia Ibero-Americana (espanhol ou
portugués).

MERITOS

Sera valorizado positivamente que a pessoa candidata retina os seguintes méritos académicos,
profissionais e técnicos:

v' Estudos de pods-graduacdo em areas relacionadas com o audiovisual, a cooperacio
internacional, a gestdo cultural ou a gestao de projetos.

v' Experiéncia em funcdes semelhantes de secretaria técnica ou executiva.

v' Experiéncia em organismos internacionais ou em programas de cooperacéo cultural.

v' Experiéncia em gestao de projetos, incluindo planeamento, acompanhamento e avaliacéo.

v' Experiéncia na redacdo de relatorios técnicos e gestao documental.

v' Experiéncia na organizacio de eventos institucionais.

v" Conhecimento avancado da outra lingua oficial da Conferéncia Ibero-Americana (espanhol
ou portugués).

v" Conhecimento avancado de inglés.

v'Utilizacdo de ferramentas digitais e de gestao de projetos.

v" Conhecimento do funcionamento institucional e do quadro da cooperacio ibero-
americana.

v" Conhecimentos em protocolo e relacdes institucionais.

COMPETENCIAS

Seraigualmente valorizado que a pessoa candidata demonstre, ao longo do processo de selecio, as
seguintes competéncias:

v

v

Lideranca e gestdo de equipas, incluindo planeamento, organizacdo e supervisdo do
trabalho.

Capacidade estratégica e orientacdo para resultados, com competéncias de andlise,
tomada de decisido e adaptacdo a contextos complexos.

Relacbes institucionais e comunicacdo, com capacidade de interlocucdo, negociacido e
trabalho em contextos multiculturais.

Competéncias pessoais, incluindo proatividade, flexibilidade, capacidade de trabalho sob
pressao e compromisso com os valores da diversidade e inclusio.

CONDIGOES DO CONTRATO

Tipode contrato:  Contrato de trabalho de acordo com a legislacdo espanhola

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

Remuneracio: Serd prestada informacao sobre esta matéria na fase de entrevistas
Incorporacao: Junho/julho de 2026

Duracao: Serd formalizado um contrato inicial de trés anos com um periodo

experimental de seis meses, com possibilidade de renovacao por decisdo
do Conselho Intergovernamental do Programa IBERMEDIA.
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APRESENTACAO DE CANDIDATURAS

Prazo: As candidaturas deverao ser recebidas por correio eletrénico até as 23h59 (hora
local de Espanha) do dia 14 de junho de 2026.
Forma: As candidaturas deverdo ser enviadas em espanhol ou portugués (Portugal) para

rrhh@segib.org, incluindo:

v' Cartade apresentacao

v" Curriculum Vitae.

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

O assunto do e-mail deverd incluir o cédigo do posto: MA-008-2026.

CONTACTO E RESOLUCAO

A SEGIB contactard unicamente as pessoas pré-selecionadas para entrevista, bem como a pessoa
selecionada apds a conclusdo do processo.

Relativamente as candidaturas ndo contactadas, o processo considerar-se-4 encerrado um més
apoés o termo do prazo de apresentacao, sem necessidade de comunicacao adicional.

Madrid, 26 de maio de 2026
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