CAPAZ

Instituto Colombo-Aleman para la Paz

Convocatoria Seleccion
Director(a) Administrativo(a)

El Instituto Colombo-Aleman para la Paz (CAPAZ) invita a las personas interesadas a enviar su
aplicaciéon como candidatas y candidatos para la provisién del siguiente cargo:

Descripcion del cargo:

| Cargo | Director(a) Administrativo(a)

Lugar Bogota D.C. - Colombia

Tipo de contrato Término definido (periodos sujetos a disposicién de
fondos)

Fecha de inicio Marzode 2023

Sueldo aproximado mensual S 14.000.000 (menos descuentos de salud,
pensiones y retencion de la fuente determinados
por la ley colombiana)

Requisitos:

Profesional en ciencias juridicas, ciencias econédmicas o ciencias de la administracién, con
titulo de maestria endichas areas.

Minimo 8 afios de experiencia laboral enla gestidn, seguimientoyadministracién financiera
de proyectos académicos y de investigacion, con amplio conocimiento en procedimientos
de contratacion.

Alta capacidad de gerencia y planeacion de procesos en instituciones que promueven la
investigacion académica (universidades, centros de investigacion, tanques de pensamiento,
etc.).

Experiencia en gestidn de talentohumano, seguridady salud en el trabajo, y en la direccién
o coordinacién de equipos de trabajoen el ambito académicoy de investigacion.

Buena capacidad de gestién de relaciones publicas con funcionarios de alto nivel de
instituciones nacionales e internacionales.

Dominio de los idiomas: espafiol (lengua materna o nivel C1/C2) e inglés (nivel C1).
Deseable: conocimientos de idioma aleman (nivel B1/B2).

Habilidad para expresar ideas y conceptos de manera claray concisa, en forma escritay
oral.

Deseable: experiencia en fundraising de proyectos académicos y de investigacion.



CAPAZ

Instituto Colombo-Aleman para la Paz

Responsabilidades:

e Garantizar el funcionamiento administrativo y financiero del Instituto Colombo-Aleman
parala Paz (CAPAZ) en Colombia.

e Serel/la responsable de los procesos de contratacion (personal administrativoy cientifico,
contratistas, proveedores, etc.) del Instituto CAPAZ.

e Hacerseguimientoal presupuestode los proyectos ejecutados por el Institutoy velar por el
buen usode los recursos segunlos lineamientos de los distintos donantes que los financian
(Ej. DAAD, Ministerio de Relaciones Exteriores de Alemania, BMBF, etc.).

e Disefar, implementar y monitorear la politica de talento humano, seguridad y salud en el
trabajo del Instituto.

e Apoyar al Director Académico del Instituto CAPAZ en la direccién estratégica de la
institucion, en la coordinacién de sus distintos equipos de trabajoy en la gestién del talento
humano de la institucion.

e Atender las delegaciones que realice la Direccion del Instituto CAPAZ para que la represente
en los eventos y compromisos adquiridos institucionalmente.

Documentacidn Solicitada:

e Hoja de Vida - Curriculum Vitae.

e (Cartade motivacion.

e Dos(2)cartas dereferencias laborales donde se suministre informacién sobre el desempefio
de la persona postulante en algunos de los cargos que ejercid. Las cartas deben proveer
detalles de las habilidades profesionales y personales del/la postulante segin los
requerimientos de esta convocatoria.

e Copiade certificados (diplomas estudios educacion superior, experiencia laboral e idiomas).

Nota: los documentos solicitados deben enviarse en un (1) solo archivo, en formato PDF, al correo
electronico: convocatorias@instituto-capaz.org con el asunto: Postulacion Director (a)
Administrativo(a) Instituto CAPAZ, a mas tardar el 16 de febrero de 2023 a las 23:59.

Las aplicaciones que no reunan los soportes necesarios para certificar estudios, experiencia
laboral e idiomas no seran tenidas en cuenta. No se recibirdn aplicaciones con informacion
incompleta.

Inquietudes sobre la convocatoria serdn atendidas exclusivamente través del correo electrénico
institucional: convocatorias@instituto-capaz.org. Consultas enviadas a cuentas de correo del
Instituto CAPAZ distintas a la anteriormente sefalada, no podran responderse.
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