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CONVOCATORIA PARA EL CARGO DE_RESPONSABLE ADMINISTRACION
Y LOGISTICA DE LA OFICINA INTERNACIONAL DE DERECHOS
HUMANOS ACCION COLOMBIA - OIDHACO
50 % Tiempo en Bruselas
Plazo para recibir las candidaturas: 28 de agosto 2022

La Oficina Internacional de Derechos Humanos - Accion Colombia, OIDHACO, desea
contratar a una persona como Responsable de Administracion y Logistica a 50% de tiempo
en su sede ubicada en Bruselas y que tenga permiso de trabajo en Bélgica.

La OIDHACO es una red de 35 organizaciones europeas e internacionales. Su tarea
principal es promover y acompafar las actividades de cabildeo de las organizaciones
colombianas de derechos humanos, las agencias europeas de desarrollo, las organizaciones
europeas de solidaridad, y las organizaciones internacionales de derechos humanos que
trabajan por Colombia.

El proposito fundamental de OIDHACO es incidir de manera propositiva en diferentes
escenarios de Naciones Unidas y la Union Europea (UE) a través de actividades de cabildeo.
La OIDHACO es aliada de las tres principales plataformas de organizaciones de derechos
humanos en Colombia: la Coordinacion Colombia - Europa - Estados Unidos, la Alianza
de Organizaciones Sociales y Afines por una Cooperacion Internacional para la Paz y la
Democracia en Colombia y la Plataforma Colombiana de Derechos Humanos, Democracia
y Desarrollo.

El administrador/a trabajara en equipo, junto con otras tres personas basadas en Bruselas,
un analista/lobista (a tiempo parcial 80%), un coordinador (a tiempo parcial 80%) y una
encargada de proyectos (a tiempo parcial 50%).

1. DESCRIPCION DEL CARGO

La persona encargada de la Administracion debera encargarse de:

- La Gestion Diaria de la ASBL. (asociacién sin animo de lucro)

- La gestion de los asuntos de recursos humanos y personal del equipo
- La logistica de la oficina en Bruselas y de actividades de la Red

Gestion diaria de la ASBL

1. Finanzas:

- Coordinar y dar soporte para la realizacion del informe contable con la contable
externa y con el auditor.

- Responsable de los pagos de la ASBL y gestion de la cuenta bancaria
- Responsable del seguimiento del Subsidio Maribel
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2. Gestion de la ASBL

- Responsable de la gestion con el secretariado social y la actualizacion de los
seguros legales de la ASBL

- Responsable de la actualizacion anual de obligaciones de la ASBL

- Encargada de la actualizacion de los estatutos y el Registro de la ASBL

Gestion administrativa del personal de la ASBL

- Encargada de la gestion del personal
- Encargada de realizar los contratos de trabajo y convenios con contratistas externos
- Coordinacion y participacion en el reclutamiento y la seleccion de personal

L ogistica de la oficina y de la Red

- Encargada de la logistica de eventos (politicos, publicos, ruedas de prensa) y de los
eventos internos de la Red

- Apoyo en la ejecucion administrativa y logistica de los proyectos

- Logistica de los viajes y las giras de los delegados y trabajadores

2. CALIFICACIONES Y COMPETENCIAS

- Las personas solicitantes del puesto deben compartir la vision y misién de
OIDHACO (al final de este documento) y tener un permiso de trabajo vigente para Bélgica
- Estudios universitarios, preferiblemente en Administracion de Empresas, Gestion
o afines

- Experiencia profesional en Bruselas de minimo 3 afios relacionada con las
funciones del cargo

- Persona altamente organizada, polivalente y resolutiva

- Gran capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

- Ser autdbnomo en el desarrollo de sus funciones

- Capacidad de gestion en un ambiente multicultural

- Excelente espariol y francés hablado y escrito. El inglés y neerlandés es deseable

- Experiencia del uso institucional de redes sociales y Utiles de comunicacion

- Flexibilidad en el horario

3. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Las y los candidatos deben enviar una carta de motivacién sobre su postulacion y su
curriculum vitae, (ambas en espafiol) indicando los datos de contacto de dos personas que
puedan dar referencias suyas.

Estos documentos deben ser enviados por correo electronico a oidhaco@gmail.com
precisando en el asunto del correo electronico: "Cargo ADMINISTRACION", a mas tardar
para el 28 de agosto del 2022. Por razones operativas, los resultados de la preseleccion
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seran comunicados unicamente a las y los postulantes que hayan pasado la preseleccion,
quienes serdn contactados el 2 de septiembre de 2022 para realizar una prueba escrita el
fin de semana del 3_al 4 de septiembre y acordar una entrevista la semana del 5_de

septiembre 2022.

La persona elegida deberia comenzar sus labores el 1° de octubre de 2022.
Agradecemos evitar las Ilamadas telefonicas.

4. CONDICIONES LABORALES

La persona seleccionada tendra un contrato de trabajo por un afio, con posibilidad de
convertirse en contrato a término indefinido al terminar el primer afio de trabajo. El
contrato es por un 50% de tiempo, y gozara de todas las garantias previstas en la legislacién
laboral belga.

Se ofrece una remuneracion correspondiente a la categoria 4, de la comision paritaria
329.03. El salario bruto mensual se calcula de acuerdo a los afios de experiencia del
empleado. En la lista adjunta encontrardn estos montos segun los afios de experiencia. El
calculo del salario neto depende de la carga impositiva por situacion familiar y del
descuento por seguridad social. A solicitud del postulante se puede hacer el célculo del
salario neto.

Afos de Sueldo Afios de Sueldo bruto
experiencia bruto experiencia mensual
mensual Medio
Medio Tiempo
tiempo
0 €1.252,21 16 €1.752,97
1 €1.283,51 17 €1.788,03
2 €1.315,60 18 €1.823,79
3 €1.348,49 19 € 1.860,26
4 €1.382,20 20 €1.897,47
5 € 1.409,85 21 €1.916,44
6 €1.438,04 22 €1.935,61
7 €1.466,81 23 € 1.954,96
8 €1.496,14 24 €1.974,51
9 €1.526,06 25 €1.994,26
10 € 1.556,59 26 €2.014,20
11 €1.587,72 27 €2.034,34
12 €1.619,47 28 € 2.054,69
13 €1.651,86 29 €2.075,23
14 €1.684,90 30 € 2.095,99
15 €1.718,60 31 €2.103,71
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Misidn y vision de OIDHACO

Mision

La Oficina Internacional de Derechos Humanos — Accién Colombia — Oidhaco — es
una red compuesta por organizaciones y plataformas europeas e internacionales
gue promueve el respeto integral de los derechos humanos, la construccién de Paz
positiva[1] y las relaciones justas y solidarias a nivel social, econdmico y ambiental.
Estos objetivos se realizan a través de incidencia ante las instituciones de la Unidn
Europea, de los Estados Europeos, del sistema de Naciones Unidas y de otros
organismos multilaterales en coordinacién con plataformas aliadas de derechos
humanos de Colombia.

Vision

La red de Oidhaco es referente e incide ante las instituciones de la Unidn Europea,
de los Estados Europeos, del sistema de Naciones Unidas y de otros organismos
multilaterales. Igualmente contribuye a la generacién de opinién publica sobre
Colombia.

A nivel interno, las organizaciones y plataformas miembros de Oidhaco fortalecen
su articulacién, su trabajo conjunto, su sentido de pertenencia a la red, y la
coordinacidon con las plataformas y movimientos sociales aliados de derechos
humanos y Paz en Colombia.


https://www.oidhaco.org/mision-vision-historia/#_ftn1

