DATOS
CONVOCATORIA

EXTERNA REF: 192/2024

TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A PI
UBICACION: Madrid, Sede Central
AREA: Accion Internacional
MISION DEL PUESTO: En Dependencia directa de la persona Responsable del Departamento de Accién Internacional

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

COORDINACION
Apoyar al equipo del DAI en la actualizacion de la informacion, en la elaboracién de los procedimientos del departamento, en la planificacion dej
convocatorias, procesos de calificacion y otras actividades relacionadas, asi como el archivo de las diferentes versiones actualizadas.
Llevar el control de las ultimas versiones de la documentacion del departamento e informar periddicamente a los miembros del equipo de su
ubicacion en el servidor.
Realizar las convocatorias y preparar el material de las reuniones del departamento y actas de las reuniones en las que participe. Organizar 3|
logistica de las reuniones y eventos del departamento.

RELACIONES INSTITUCIONALES:
g Apoyo en la gestién de las relaciones externas del equipo del Departamento.
g Participar en reuniones, foros, debates, seminarios, relacionados con la actividad.

GESTION DE LAS INTERVENCIONES:
Conocer, y archivar las documentacion y formatos de cada convocatoria para la formulacion y presentacion de propuestas.
Conocer, analizar, preparar y archivar la documentaciéon administrativa del DAl necesaria para la formulacién y presentacion de las propuestas.
Apoyar en la parte técnica de la formulacion de propuestas, (apoyo en la elaboracién, edicién y archivo de anexos técnicos, para su correctal
presentacién segun los requerimientos de cada financiador).
Apoyar en la formalizacién de la presentacion (fundamentalmente telematica) de las propuestas por los medios que se establezcan, en
coordinacién con las Areas geograficas. Preparacién y archivo de documentacion de los documentos generales del Departamento para Ig|
presentacién de propuestas, informes.
Apoyar en la parte técnica y econdmica de la presentacion de informes a los distintos financiadores (apoyo en la elaboracion, edicién y archivol
de anexos técnicos, FFVV, documentos econdmicos y administrativos para su correcta presentacion segun los requerimientos de cada
financiador).

GESTION DE LA INFORMACION:
Apoyar en la mejora y actualizacién de las herramientas de gestion de la informacién del DAL
Apoyar en el archivo de documentacion fisica de los proyectos: FFVV, facturas y documentacién administrativa, asi como apoyar en el control
de eliminacién de documentacion antigua (proyectos listos para eliminar).
Comunicarse y gestionar la solicitud de informacion y documentacion requerida por las delegaciones y otros departamentos,

GESTION ADMINISTRATIVA:

g Gestion de la documentacion administrativa y juridico-laboral que se requiera de la sede central para la correcta legalizacion de las misiones en|
el terreno. Gestion de la documentacion administrativa y juridico-laboral necesaria del personal expatriado y del personal de sede en sus
desplazamientos a terreno.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién: Minimo Ciclo formativo grado superior. Formacién en cooperacion y gestién del marco légico. Valorable formacién en
contabilidad/finanzas. Deseable formacion y/o experiencia en Igualdad de Género y Derechos Humanos.
Experiencia: Un afio de experiencia laboral y/o haber realizado practicas o voluntariado en puesto similar en el sector de la Cooperacion all
Desarrollo y/o la Accién Humanitaria.
Idiomas: Imprescindible nivel alto de inglés y francés.
Informatica: Conocimientos nivel alto de Microsoft Office.
Otros: Se valorara la capacidad de trabajo en equipo, orientacion a la tarea, habilidades comunicativas, dinamismo. Se valoraran discapacidades
reconocidas, mujeres victimas de Violencia de género, y/o cualquier otra situacion de vulnerabilidad social.

CONDICIONES LABORALES

. Contratacion: Indefinida. Inicio inmediato. Grupo 2 del Convenio Accién Social.

. Jornada: 37.5 horas semanales, de lunes a viernes. Flexibilidad horaria para ajustarse a las necesidades del programa en funcion de la
planificacion de acciones.

. Salario: Segun tablas de organizacion.

. Vacaciones: 23 dias laborables + libres especificos Convenio (proporcional a fecha de incorporacién).

CANDIDATURA

Fecha limite recepcion de candidaturas: 31/01/2025.

NOTA: Las personas interesadas deberan enviar su CV junto con una carta de motivacion y los datos de contacto de dos referencias profesionales
a seleccion@mpdl.org indicando la referencia descrita: 192/2024 T. Administrativo/a Internacional Madrid.

* Se dar4 prioridad a aquellas candidaturas internas con mas de 6 meses de antigiiedad.

En cumplimiento del deber legal de informacién establecido en el articulo 13 del Reglamento (UE) 2016/679, se le facilita la siguiente informacién basica relativa a los datos personales facilitados.

MOVIMIENTO POR LA PAZ, EL DESARME Y LA LIBERTAD G28838001 -CL MARTOS, 15-LOCAL  28053-MADRID Teléfono 91 429
76 44 rrhh@mpdl.org

Responsable del tratamiento

Tratamiento de datos personales del curriculum vitae para posibles procesos de seleccién de personal durante un afo, incluyendo

Finalidades del tr . .
referencias profesionales.

Legitimacion del tr i Relacién precontractual laboral

Destinatarios Los datos pueden ser cedidos a Delegaciones de MPDL, asi como a terceros financiadores en caso necesario.

Tiene derecho a revocar el consentimiento, acceder, suprimir y rectificar los datos, asi como a otros derechos, tal y como se explica en
lainformacién adicional disponible en la web o en la propia correduria.
Procedencia del propio interesado o antiguas organizaciones donde haya trabajado.

Derechos

Delegado de Proteccién de Datos (DPD) dpo@mpdl.org
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