CIHEAM
ZARAGOZA

PERFIL
ADMINISTRACION Y GESTION
CIHEAM ZARAGOZA

El Instituto Agrondmico Mediterrdneo de Zaragoza (CIHEAM Zaragoza) es uno de los cuatro
institutos del Centro Internacional de Altos Estudios Agrondmicos Mediterraneos (CIHEAM).
Realiza actividades de cooperacién al desarrollo agroalimentario y pesquero de los paises
miembros y de paises terceros. Estas se centran en cinco areas estratégicas: produccion vegetal;
produccién animal; pesca y acuicultura; agua, suelo y ecosistemas; y economia y desarrollo.

Buscamos una persona proactiva, resolutiva y con capacidad de trabajar en equipo, para ocupar
un puesto de administracion y gestion en el CITHEAM Zaragoza.

Tareas a realizar:

e Tareas administrativas de formacidn: gestion de la correspondencia, colaboracion en la
elaboracion de certificados, diplomas y suplementos de tipo académico.

e Atenciény gestion del alumnado de master y cursos avanzados.

e Apoyo en la organizacién de masteres, cursos avanzados y otras actividades.

e Apoyo administrativo en la elaboracidn de informes, entregables y publicaciones.

e Asistencia administrativa en la gestion del curso de espafiol.

e Apoyo a la digitalizacion de actividades de formacion.

e Apoyo en la gestidon de la base de datos de formacion.

e Preparacién de presentaciones, maquetacién, archivo de documentacién y gestién de
recursos documentales.

e Organizacion de la logistica de viajes y alojamiento para personal, profesores y
participantes de nuestras actividades, en caso de necesidad.

e Coordinacion con Direccion y con las unidades de proyectos, informatica vy
comunicacion.

Requisitos:

e Ciclo formativo de grado superior de turismo, administracién, asistencia a direccién o
similares.

e 2 ainos de experiencia profesional.

e Competencia profesional en los idiomas espafiol, inglés (minimo B2) y francés (minimo
B1).



Adicionalmente, se valorara:

e Experiencia en organismos o proyectos internacionales.

e Conocimientos de programas de ofimdtica y gestion de textos y plataformas de
formacién y gestion virtual.

e Experiencia en procesos de digitalizacién.

e Excelentes habilidades interpersonales que incluyan discrecidn, tacto y diplomacia.

e Actitud flexible, proactiva y organizada.

e Atencidn al detalle.

Valores y principios

La persona elegida debera compartir el compromiso de la organizacidon con los valores y
principios de: cooperacion al desarrollo, flexibilidad, capacidad de adaptacion a las necesidades
sociales, enfoque internacional, innovacién, sostenibilidad y bldsqueda permanente de la
excelencia.

Lugar de trabajo

Sede del CIHEAM Zaragoza: Avenida de Montafiana, 1005 - 50059 Zaragoza (Espaiia).
Fecha prevista de incorporacion

Julio de 2026.

Reclutamiento y retribucion

El CIHEAM Zaragoza ofrece un proyecto apasionante basado en la cooperacién internacional
agroalimentaria, pesquera y medioambiental.

El CIHEAM Zaragoza promueve un ambiente de trabajo inclusivo y trabaja a favor de la igualdad
de género.

El salario y el resto de las condiciones laborales se ofrecen de acuerdo con la normativa del
CIHEAM Zaragoza para un agente de categoria B, y se determinaran en funciéon de la experiencia
y la cualificaciéon profesional.

Remision de candidaturas

Para participar en este proceso de seleccién hay que enviar el CV, una carta de motivacion (en
espafiol o inglés) y documento de privacidad en los datos firmado a:
recruitment@iamz.ciheam.org (REF: vacante administracion y gestién). Aunque el formato de
la carta de motivacion es libre, se recomienda abordar al menos dos aspectos: el encaje con el
perfil de la plaza y las propuestas de creacidn de valor en su desempefio.

La fecha limite para la remision de candidaturas es el 15 de mayo de 2026.



