ANUNCIO DE VACANTE

ASISTENTE TÉCNICO - ADMINISTRATIVO PARA LA SECREATRIA TÉCNICA PRO TEMPORE 
CORREDOR MARINO DEL PACÍFICO ESTE TROPICAL – CMAR

Basado en:			Ciudad de Panamá

Duración del contrato:	24 meses, incluye un periodo probatorio de 3 meses
				 Dedicación exclusiva

Fecha límite para aplicar: 	20 de septiembre, 2022 
	Disponibilidad inmediata

I. Contexto

El Corredor Marino del Pacífico Este Tropical – CMAR es una iniciativa regional de conservación y uso sostenible, que busca la adecuada gestión de la biodiversidad y los recursos marinos y costeros mediante un manejo ecosistémico, a través del establecimiento de estrategias regionales gubernamentales conjuntas apoyadas por la sociedad civil, organismos de cooperación internacional y no gubernamentales, considerando como áreas núcleo para su accionar las áreas marinas protegidas de Isla del Coco en Costa Rica, Coiba en Panamá, Malpelo y Gorgona en Colombia y Galápagos en Ecuador, conformadas ellas en una Red de Áreas Marinas Protegidas.

El objetivo general del CMAR es el de establecer un sistema de gestión conjunta (entre los gobiernos de los países) para las áreas marinas protegidas de Isla del Coco, Coiba, Malpelo, Gorgona y Galápagos, para la conservación y uso sostenible de la biodiversidad y de los recursos marinos y costeros de la región del Pacífico Este Tropical. Un objetivo importante de la iniciativa es el de propiciar la cooperación y el trabajo conjunto entre los gobiernos involucrados, las organizaciones no gubernamentales y los organismos internacionales, para una adecuada gestión del Corredor.  

Dentro del ámbito del CMAR, la Secretaría Pro Tempore es la dependencia ejecutiva con la responsabilidad de cumplir las resoluciones, mandatos y acciones que le asigne el Comité Regional Ministerial y el Comité Técnico Regional, para el cumplimiento de los objetivos de la iniciativa. Así mismo, la Secretaría Técnica Pro Tempore debe  apoyar el accionar de los grupos, organismos y entidades involucrados en el CMAR, así como facilitar la coordinación entre los mismos y apoyar y/o facilitar la consecución de los objetivos de la iniciativa, como la gestión de recursos financieros, agilizar y asegurar la implementación del Plan de Acción, propiciar el manejo y conservación de la biodiversidad y recursos del CMAR, promover la comunicación de la información y  la divulgación sobre los alcances, objetivos, acciones y avances en la implementación del CMAR y propiciar la participación de todos los sectores y actores involucrados en la gestión integral del CMAR. Debe igualmente asistir a las reuniones del Comité Regional Ministerial y del Comité Técnico Regional para coadyuvar con el Presidente del CMAR en la dirección y desarrollo de las mismas y como secretario de actas. 

Para desarrollar y cumplir con las tareas asignadas, la Secretaría Técnica Pro Tempore debe disponer de los recursos humanos y financieros que le permitan ejercer con eficiencia sus funciones. Como parte del recurso humano de esta Secretaría, se requiere de un profesional que se desempeñe como asistente técnico-administrativo.  

La posición es convocada y será contratada desde la Fundación Natura, en su calidad de administrador de los fondos, dado su interés y compromiso en fortalecer procesos de gobernanza y acciones de impacto para la conservación de ecosistemas importantes para la biodiversidad en Panamá y en el Pacífico Oriental Tropical. 

II. Objeto 

Prestación de servicios profesionales especializados para apoyar al Secretario Técnico Pro Tempore y al Coordinador Técnico del CMAR, ejerciendo las funciones propias de un/a asistente técnico-administrativo. 

III. Supervisión

El/la Asistente Técnico Administrativo se desempeñará bajo la supervisión del Secretario Pro Tempore del CMAR y del Coordinador Técnico del CMAR. Además, trabajará de manera colaborativa con el equipo del la Secretaría.  El organigrama a continuación muestra como se ubica esta posición en relación al CMAR. 
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IV. Actividades y Productos

1. Generar las actas de las reuniones que ejecuten los estamentos del CMAR
1.1 Elaborar agendas, buscar fechas-horas propicias, citación de las reuniones de los estamentos del CMAR.  
1.2 Coordinar todos los aspectos logísticos de las reuniones entre los diferentes estamentos del CMAR.
1.3 Circular los documentos y materiales previos a las reuniones. 
1.4 Apoyar al Coordinador en generar y circular las memorias para revisión e integrar comentarios.
1.5 Dar seguimiento a los procesos con proveedores para las actividades organizadas por el CMAR.

Productos:
· Memorias de las Reuniones del Comité Regional Ministerial (1/anual).
· Memorias del Comité Técnico Regional (2/anual). 
· Memorias de los cuatro grupos regionales de trabajo (al menos 3/anual/grupo). 
· Memorias de demás reuniones realizadas en cumplimiento de la gestión.
· Archivo de proveedores e informes de pagos según sea necesario.

2. Apoyar a la Secretaria Técnica Pro Tempore en la generación de comunicaciones (notas correos electrónicos, etc.) propias de las funciones de este estamento.
2.1. Apoyo en generar el contenido de las comunicaciones.
2.2. Mantener el archivo de comunicaciones.
2.3. Dar seguimiento para obtener respuesta de los miembros a las comunicaciones
2.4. Mantener la página Web al día. 
2.5. Demás funciones que le sean asignadas por el Secretario Pro Tempore o el Coordinador Técnico.

Productos:
· Archivo electrónico de materiales comunicacionales al día.
· Pagina Web al día.

3. Ayudar a la Secretaría Técnica Pro Tempore a coordinar los espacios de diálogo para la cooperación entre los países miembros del Corredor Marino, las Organizaciones no Gubernamentales y los Organismos Internacionales para el apoyo al corredor.
3.1. Apoyar al Secretario Pro Tempore en la coordinación y preparación para conferencias, reuniones u otros espacios de participación organizados o a los cuales sea invitado en calidad del CMAR.  

Productos:
· Actas y memorias de las reuniones.
· Organizar logística para los eventos internacionales presenciales (tiquetes, hospedaje, transporte, entre otros) o virtuales, según corresponda. 
· Reportes, actas y documentos de la participación en negociaciones, foros, eventos, entre otros.
· Material elaborado para la participación de la Secretaría (presentaciones, documentos, entre otros).

V. Perfil del cargo

	Académicos
	Título profesional universitario en las temáticas relacionadas con el cargo, tales como: Licenciatura en biología, ecología, recursos naturales, ambiente, desarrollo sostenible o afines.


	Idiomas

	Español. Dominio del idioma inglés hablado y escrito (se valorará).

	Experiencia
	· Al menos 2 años de experiencia en la organización de eventos nacionales e internacionales relacionados a la temática del CMAR, incluido el manejo logístico, de presupuesto y contrataciones para eventos.
· Conocimiento de conceptos relacionados a la protección y conservación de recursos marinos y costeros.
· Capacidad de redacción y organización de carpetas y archivos.


	Conocimientos y Habilidades

	· Nivel avanzado de Word, Excel, Power Point, Outlook. Se valorará el conocimiento de otros softwares relacionados con aspectos técnicos. (deseable).
· Conocimiento básico del ciclo de los proyectos y presupuesto.
· Buena capacidad de autodirección, organización y pro actividad.
· Disponibilidad para viajar.



VI. [bookmark: _Hlk103332686]Mecanismo para aplicación

La posición estará basada en Panamá. Se requiere disponibilidad inmediata. 

Documentos a enviar:
· Hoja de vida de máximo 5 hojas.
· Al menos tres (3) referencias.
· Copia de diplomas y/o cursos
· Formulario de aplicación debidamente diligenciado.
· Carta de interés que indique porqué su perfil es ideal para el cargo y su aspiración salarial.

Los documentos deben enviarse al correo yacosta@naturapanama.org

VII. Monto de referencia

[bookmark: _GoBack]Monto de referencia: US$1,800.00 mensual, incluye todas las deducciones legales. 
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