El Comité Local Congreso IPSA 2009 invita a participar en la selección al cargo de: Secretario/a Ejecutivo/a para la organización del Congreso Internacional de Ciencia Política a realizarse en Junio del 2009 en Santiago. 
El cargo implica una dedicación de tres cuartos de jornada, con disponibilidad inmediata. 

PLAZO PARA PRESENTAR ANTECEDENTES VIERNES 18 DE MAYO
Responsabilidades del cargo: 

La persona seleccionada estará vinculada en forma directa al Presidente del Comité Local y deberá asistir a los integrantes de dicha entidad en las siguientes materias:

1. Mantener coordinación permanente con Presidente CL en la coordinación y gestión del trabajo interno del comité: convocar a reuniones, mantener las actas, dar seguimiento a los acuerdos, etc. 

2. Asistir en las tareas definidas por el CL en temas relacionados a las sub áreas de trabajo: programa, presupuesto, institucionalidad, fundraising y otros. 
3. Cotizar, planificar y asistir al CL en la contratación de servicios externos de apoyo a la organización de la Conferencia: agencia de viajes, producción de materiales, etc.
4. Dar seguimiento y colaborar con el CL en la mantención de los vínculos y correspondencia con IPSA, su secretaria ejecutiva y otras instancias vinculadas a la organización del Congreso.
5. Mantener vínculo y comunicación en lo que sea pertinente para la organización del Congreso IPSA 2009 con la ACCP.

6. Asistir al CL en preparar minutas e informes relacionados a la organización de la Conferencia.

7. Supervisar y gestionar la preparación de página web del CL para Congreso Internacional. 

8. Supervisar y organizar toda la gestión administrativa de la oficina, incluyendo la contratación de servicios externos de asesoría legal y secretariado.

9. Colaborar en la preparación de informes de gestión y presupuestarios.

10. Contribuir en tareas de seguimiento post evento.
CAPACIDADES: 

Profesionalismo: Capacidad de mantener reserva y trabajar bajo presión. Las buenas habilidades comunicacionales (habladas y escritas), incluyendo habilidades para redactar y editar en español e inglés. Demostrar estar abierta a compartir la información que no sea confidencial a modo de realzar el trabajo en equipo y mantener a sus superiores informado de las actividades en curso.

Conocimiento tecnológico: Buen dominio computacional, conocimientos sobre procesamiento de textos, programas de cálculo y de  base de datos, capacidad de aplicar y de adaptarse a las nuevas tecnologías. Uso de Internet avanzado.
Trabajo en equipo: Habilidades y capacidades de mantener relaciones interpersonales, de establecer y de mantener relaciones de trabajo eficaces y contribuir. 
Autonomía e iniciativa: Alto nivel de autonomía e iniciativa para tomar decisiones y trabajar bajo presión. Es necesario que la persona pueda resolver problemas en forma profesional y eficiente manteniendo una comunicación permanente con su superior directo y con el grupo de trabajo que integra el Comité Local. 
CALIFICACIONES  
Estudios
Estudios de educación superior (preferentemente de posgrado) con experiencia en gestión y organización de eventos. Se dará prioridad a aquellos candidatos que tengan familiaridad con las disciplinas de las ciencias sociales. 
Idiomas

Se requiere un dominio avanzado del idioma inglés. La persona seleccionada debe poder escribir, leer y hablar en forma profesional en el idioma inglés. 
Otras habilidades 
Experiencia internacional y sensibilidad para tratar con una variedad de personas de diversos orígenes religiosos, étnicos y nacionales.


Enviar CV con expectativas de renta a: ena.von-baer@uai.cl hasta el día viernes 18 de mayo.


