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OPORTUNIDAD EXTERNA DE EMPLEO*
SECRETARÍA GENERAL DE LA

ORGANIZACION DE LOS ESTADOS AMERICANOS

Título y grado:


Asistente Administrativo - G05 (3 posiciones disponibles)
Tipo de nombramiento:

Largo plazo: un año

Unidad funcional:
Comisión Interamericana de Derechos Humanos
Lugar de trabajo:

Washington, D.C.
Oportunidad Externa Nº:
EO/40/09
Fecha de publicación:

12/11/09
Fecha de cierre:


11/12/09
SUELDO BÁSICO:

Inicial:



US$ 38,679.00 (libre de impuestos)
“*Este anuncio se aplica a un puesto ocupado (ya cubierto). Las Oportunidades Externas de Empleo están sujetas a concurso de conformidad con el proceso de reclutamiento externo de la SG/OEA.”

Deberes y responsabilidades:  

Según lo disponga el Especialista de Derechos Humanos o bajo su supervisión general, el titular del puesto realiza las siguientes funciones:

1. Mecanografiar en los cuatro idiomas oficiales de la Organización de los Estados Americanos (OEA), y en su forma final, toda correspondencia, informes, memorandos, mensajes de correo electrónico, facsímiles, etc. a fin de dar seguimiento e implementar todas las acciones jurídicas relacionadas con los casos de los países asignados. La correspondencia relativa a los casos y medidas urgentes debe ser procesadas con cuidado y en forma oportuna a fin de asegurar que se cumplan las fechas límites y se eviten errores
2. Capturar y mantener actualizada toda la información correspondiente a los casos presentados ante la Comisión y la Corte Interamericanas de Derechos Humanos, así como las medidas cautelares y provisionales relativas a los países asignados. Lo anterior requiere que el titular del puesto conozca cada uno de los pasos de los diferentes procedimientos tanto de la Comisión como de la Corte.
3. Organizar y actualizar los archivos correspondientes. Conservar una lista completa y actualizada de las autoridades nacionales, ONG y peticionarios. Proporcionar la información de índole general solicitada por supervisores, gobiernos y organizaciones de derechos humanos. Asesorar a los especialistas y autoridades de la Secretaría sobre el estado de la documentación.
4. Organizar y hacerse cargo de toda la logística para las visitas de trabajo e in situ y otras misiones oficiales de los Comisionados y especialistas en derechos humanos. Y cuando se le instruya, participar en dichas visitas y proporcionar todo el apoyo necesario.

5. Cooperar en otras tareas que le asigne el Secretario Ejecutivo. Realizar otras tareas según se considere pertinente.
Calificaciones:
Educación: Se requiere haber concluido el nivel de educación secundaria o su equivalente técnico/comercial.

Experiencia: Se requiere un mínimo de cinco años de experiencia en un puesto administrativo y/o secretarial.

Idiomas: Capacidad para comunicarse con fluidez en inglés y español. Deberá poder redactar informes, correos electrónicos y otras comunicaciones y documentos en ingles y español.
Otros requerimientos:

1. Conocimientos básicos de los procedimientos tanto de la Comisión como de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, o la capacidad de aprenderlos.


2. Conocimientos de las prácticas y procedimientos administrativos de la OEA, o la capacidad de aprenderlos.
3. Conocimiento suficiente del español y del inglés como para leer, escribir, hablar y revisar escritos.
4. Habilidad en el uso de sistemas de bases de datos y procesadores de palabras.
5. Habilidad para establecer prioridades, gestionar su tiempo y organizar su trabajo.
6. Capacidad para trabajar bajo presión.
7. Habilidad para mantener buenas relaciones con sus supervisores y colegas.
Por favor lea cuidadosamente las Directrices para la presentación de solicitudes de empleo en la Organización de los Estados Americanos y formulario de solicitud.






