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LA DELEGACION DE LA UNION EUROPEA EN COSTA RICA BUSCA
SECRETARIO/A SECCION COOPERACION
Somos

La Union Europea (UE) es unaasociacion economica y politica entre 28 paises europeos. Desempefia un papel importante
en los asuntos internacionales a través de la diplomacia, el comercio, laayuda al desarrollo y el trabajo con organizaciones
globales. En elexterior, la UE esta representada a través de mas de 140 representaciones diplomaticas, conocidas también
como Delegacionesde la UE, que tienen funcion desempefiar tareas similares a las de una embajada.

La Delegacion de la EU en Costa Rica

e Asegura la representacion de la Unién Europeaen Costa Rica y asegura la coordinacion local de los Estados
Miembros de la UE

e Promuevey defiendelos valoresy los intereses de la UE
e Aseguraelseguimientode las relaciones politicas y econdmicas bilaterales entre Costa Ricay la UE

e Informa sobre todas las cuestiones de interés para la UE, en particular sobre los acontecimientos politicos,
economicos, comercialesy sociales

¢ Incrementaelconocimiento de las politicas y principios dela UE

Ofrecemos

Un puesto de SECRETARIO/A para la SECCION DE COOPERACION (agente local) con tareas en funcion de las
necesidades de la Delegacion. En este puestoel/la candidata/ha seleccionado/aestara bajo la supervision del responsable
del Sector Cooperacion Regional. La funcidn consistira principalmente en:

e Llevar a cabo las tareas secretariales de la Seccién de Cooperacidn, inclusive redactar notas, e-mails, contestar el
teléfono y recibir los visitantes a la Seccion;

e Llevar acabo las tareas logisticas y administrativas de la seccion, en particular la organizacion de misiones y los
reembolsos de gastos, la distribuciénde documentaciony las solicitudes de transportes;

e Archivardiariamente y adecuadamente la documentacién administrativay técnicade la Seccién;
e Registro de correspondencia entrante y salienteen el sistema informatico;

e Asistiren la coordinacién y preparacién de las misiones que llegan de la Sede y otros eventos, asi como de los
seminarios y reuniones externos;

e Prepararla agenda delJefe de la Seccion de Cooperacion, mantenery actualizar la lista de contactos;

e Apoyaren la coordinacion administrativa del portfolio de proyectos de cooperacion (responder a solicitudes de
informacidn, mantener un mapeo actualizado del portfolio de cooperacion, apoyo logistico a eventos de cooperacion);

e Mantenerun controlde actividades donde se requiera la participacion de la Delegacion, asicomo la documentacion
necesaria para la participacion;

e Participar,asolicitud, en reuniones internas, en la coordinacion deactividades y tareas internas, hacer las minutas de
las reunionesy preparar la distribucién de las mismas;

e Participar en forma rotativa con las demas secretarias en la funcion de recepcionista y atencion de la central
telefénica;

El lugarde trabajo es la Delegacion de la Union Europeapara CostaRica ubicadaen Ofiplaza del Este, 50 metros, Oeste

de la Rotonda de la Bandera. Edificio D. Tercer Piso (direccidn que podria cambiar en un futuro préximo), pero el rol
requiere frecuentes misiones internacionales, principalmente a los paises de la Region SICA.

El contratoes a tiempo indefinidocon un periodo de prueba. Ofrecemos unacarrera profesional progresivay competitiva
en un entorno internacional. Se contrataen el Grupo Il

Retribucion enfuncionde la experiencia profesional relevante acreditada. Salarioapartir de CRC 998.000 & beneficios



Requisitos

e Diploma de secretariado de direccidn, gestioén administrativa, administracion pdblica, administracion de empresas,
comunicacion, relaciones pablicas, mas 2 afios de experiencia en labores de secretariado,

e O hien 6 afios minimo ejerciendo labores de secretariado o de asistente en total si no se dispone de alguno de los
diplomas arriba indicados

e Residencia en Costa Rica (status de libre condicién) y con permiso de trabajo vigente (si tiene libre condicion NO
necesitatener permiso de trabajo;

e Dominio excelente (hablado y escrito) delespafiol e inglés;

e Excelente manejo de los paquetes informaticos de oficina, Microsoft Office, Windows, Internety correo electronico;
e Excelente capacidadde redacciény de comunicacién oral;

e Capacidad de coordinacion, priorizacion y organizacion para poder cumplir plazos;

e Discreciony confidencialidad;

o Excelentes relaciones interpersonales;

e El candidato(a) debera ser flexible, pro-activo(a) dinamico(a), tener sentido de iniciativa y tener la capacidad de
adaptarseal trabajo en equipoen un entorno multicultural.

Sevaloraran

e Bxperiencia en organismos internacionales;

e Conocimiento de las instituciones publicas de la Region;

e Conocimiento de otras plataformas electrénicas para la oficina (gestion de contactos, mailing lists, etc);
e Conocimiento de otros idiomas;

e Bxperiencia profesional en la organizacién logistica, de misionesy de eventos;

Como postular
Porfavorenvie su solicitud y los documentos de apoyo por mail a:

DELEGATION-COSTA-RICA-JOBS@eeas.europa.eu

indicando claramente la referencia: “CR 05-12/20: SECRETARY COOP AL Grupo 3"
Fecha limite para el envio de candidaturas: el 01/07/2020, 12h00 MD.

El envio debe incluir unacarta de presentacion en espafiol y un CV detallado (modelo disponible en la pagina oficial de
la  Delegacion https://eeas.europa.eu/delegations/costa-rica/area/jobs-funds_en) asi como copias de diplomas y
certificados de trabajo. Unicamente se solicitaran originales de la documentacion al candidato/a seleccionado/a para el
puesto.

El procedimientodeseleccionsebasard enuna evaluacionde las candidaturas y de una pruebaescrita. Solo los candidatos
que obtendran los 50% en dicha prueba escrita recibiran una invitacién a pasar una entrevista. Antes de la contratacion,
el candidato seleccionado se debera someter a una pruebamédica para confirmar que se encuentra apto para trabajar.

El proceso de seleccion seguira las reglas internas de la Delegacion y no se proveera informacion especifica a los
candidatos sobreeste proceso asi como el resultado del mismo. No se suministrard mayor informacidn por via telefonica.



mailto:%20DELEGATION-COSTA-RICA-JOBS@eeas.europa.eu
https://eeas.europa.eu/delegations/costa-rica/area/jobs-funds_en

