CONVOCA 
AGENCIA ESPAÑOLA DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL (AECI) 
OFICINA TÉCNICA DE COOPERACIÓN ESPAÑOLA EN RABAT

TIPO DE CONVOCATORIA 
Acceso libre

CARACTERÍSTICA DE LA PLAZA 
Se convocan las pruebas selectivas para la cobertura de una plaza perteneciente a la categoría: Auxiliar Administrativo. Las funciones, retribuciones y demás características de la plaza se detallan en las bases.

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO 
Las funciones del puesto de trabajo son:

a) Mecanografiado en formato electrónico de cartas, de informes y de otros documentos, en español y en francés.

b) Coordinar la agenda de las actividades del centro.

c) Preparación de reuniones y concertación de entrevistas.

d) Atención de visitas y de llamadas telefónicas.

e) Organización y archivo de la correspondencia y de otra documentación.

f) Realización de otras actividades administrativas que se le encomienden.

REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES 
Los candidatos deberán cumplir y acreditar todos los requisitos siguientes:

a) Ser mayor de edad y tener cumplidos los 18 años

b) Estar en posesión de la siguiente titulación: E.G.B., Formación Profesional de Primer Grado o equivalente.

c) Dominio de los idiomas español y francés.

d) Los candidatos que no tengan la nacionalidad marroquí, estar en posesión del correspondiente permiso o autorización de residencia y de trabajo.

e) No padecer enfermedad ni limitaciones físicas o psíquicas incompatibles con el normal desempeño de las funciones que corresponden a la plaza convocada.

f) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas, ni hallarse inhabilitado para el desempeño de las funciones públicas.

MÉRITOS ESPECÍFICOS DEL PUESTO QUE SE PUNTUARÁN 
Se valorarán los siguientes méritos:

a) Titulación superior a la exigida en el apartado de requisitos mínimos.

b) Formación relacionada con las funciones del puesto.

c) Experiencia laboral superior a un año como auxiliar administrativo.

d) Conocimiento de otros idiomas además del español y francés.

e) Conocimiento de programas informáticos (word, excel, netscape, frontpage).

La falta de acreditación de alguno de los méritos específicos determinará la no valoración de ese mérito en la fase de “concurso de méritos”.

SOLICITUDES 
La información relativa al proceso de selección se facilitará únicamente a través de la Oficina Técnica de Cooperación (.Aïn Khalouya, Soussi, Rabat , e-mail: oficina@aecimarruecos.org, www.aecimarruecos.org o Teléfono: 037 63 39 21). Los candidatos deberán dirigir sus solicitudes según el modelo que figura en las bases, antes del día 13 de abril de 2007 (20 días naturales desde el día siguiente a la fecha de publicación de la convocatoria)

Los candidatos podrán enviar o presentar sus solicitudes de alguna de las formas siguientes:

a) En la Oficina Técnica de Cooperación en Rabat (Aïn Khalouya, Soussi, Rabat).

b) Por correo postal, en la forma establecida en la correspondiente legislación vigente.

c) Por correo electrónico.

d) Por fax.

Las solicitudes, dirigidas al presidente de la Comisión de Selección, se acompañarán obligatoriamente de la siguiente documentación del candidato:

§ Fotocopia del Documento de Identidad o Pasaporte.

§ Currículum Vitae.

§ Fotocopias de la documentación acreditativa de los requisitos exigidos en el apartado cuarto y de los méritos específicos del puesto detallados en el apartado quinto.

PROCESO DE SELECCIÓN 
El proceso de selección se realizará en la Oficina Técnica de Cooperación en Rabat. Constará de tres fases: concurso de méritos, oposición y entrevista. En la primera fase, la Comisión de Selección puntuará las solicitudes de los candidatos que cumplan con los requisitos exigidos. En la segunda fase, se realizarán tres pruebas encaminadas a evaluar las capacidades de los candidatos para desempeñar sus futuras funciones. La entrevista tiene como objeto determinar y valorar la adecuación del candidato al puesto de trabajo, su iniciativa y capacidad de organización.

Rabat, 23 de marzo de 2007

