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TERMINOS DE REFERENCIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ANTECEDENTES 

El Paraguay se ha adherido al Convenio de Minamata, el 10 de febrero de 2014. Luego, mediante la Ley N° 6036, de fecha 10 de abril del 2018, el Paraguay ha ratificado el mismo.
El objetivo del Convenio de Minamata es proteger la salud humana y el medio ambiente de las emisiones y liberaciones antropógenas de mercurio y compuestos de mercurio. El mercurio se libera en el medio ambiente por causas naturales (incendios forestales, fallas y erupciones volcánicas) y por actividades humanas (antropógenas).
En su Artículo 13, el Convenio de Minamata sobre el Mercurio identifica y describe el mecanismo financiero de apoyo a las Partes necesario para implementarse. Ahí se identifican dos entidades que funcionarán como Mecanismo Financiero: a) el Fondo Fiduciario del Fondo para el Medio Ambiente Mundial; y b) un Programa internacional específico que asista en los aspectos técnicos y de capacitación. 

Los países participantes se beneficiarán de la información nueva y actualizada sobre la situación del mercurio en sus territorios, así como de la mejora en las capacidades relativas a la gestión de riesgos del mercurio. 

En ese contexto, la Secretaría del Ambiente (SEAM) ha suscrito un Memorando de Entendimiento, con el Centro Coordinador del Convenio de Basilea, Centro Regional del Convenio de Estocolmo, para América Latina y Caribe (BCCC-SCRC), para el desarrollo del Proyecto: “Implementación de un programa de sustitución/eliminación de Mercurio en Centros de Atención a la Salud del Área Metropolitana de Paraguay”. 

El objetivo de dicho proyecto es el de fortalecer la capacidad de gestión ambientalmente racional de los desechos con mercurio en el Marco del Convenio de Basilea.
OBJETIVO DE LA CONSULTORÍA
Contar con un/a asistente administrativo responsable de la implementación de las actividades del proyecto en concordancia con el plan de trabajo anual establecido, y de acuerdo a las normas del Centro de Coordinador Convenio de Basilea, Centro Regional Convenio de Estocolmo para América Latina y el Caribe (BCCC-SCRC).
ACTIVIDADES DE LA CONSULTORÍA
· Asistir al Coordinador del Proyecto en la organización y ejecución de las actividades relacionadas al proyecto.

· Apoyar a la coordinación del proyecto con los preparativos de los talleres, capacitaciones, reuniones, registros de participantes.
· Ser el nexo administrativo con el BCCC-SCRC y colaborar con éste en el control de gastos y obtención de presupuestos. 
· Realizar informes trimestrales de los gastos generados como consecuencia de las actividades nacionales realizadas y presentarlo al BCCC-SCRC. 

· Preparar y llevar adelante de manera eficiente las funciones financieras y administrativas del proyecto con el presupuesto establecido.
· Redactar y enviar cartas, informes, notas o presentaciones que le sean solicitadas para cumplir con las actividades previstas.

· Asistir al Coordinador y al personal del Proyecto en la planificación y gestión del proyecto.
· Realizar Informes Mensuales de Actividades.
LUGAR DE TRABAJO

El/La Asistente Administrativo prestará servicios en la oficina del Proyecto ubicada en la SEAM, Asunción, con un horario laboral de 5 horas diarias, de lunes a viernes.  

SUPERVISION

El/La Asistente Administrativo trabajará bajo la supervisión del Punto Focal y/o Alterno del Convenio de Minamata.
PERFIL REQUERIDO

a. Título Universitario en: Administración de empresas, economía, contabilidad u otras carreras afines.

b. Al menos 2 años de experiencia profesional general.

c. Experiencia específica en el área administrativa/financiera de proyectos de cooperación internacional.

d. Experiencia de trabajo con organismos internacionales, se valora conocimientos de procedimientos administrativos y el uso de plataformas de trabajo corporativas.

e. Demostrado conocimiento de ofimática.

f. Deseable conocimiento en el idioma inglés.

CALIFICACIONES REQUERIDAS

· Currículo Vitae firmado en el formato establecido 

· Carta de Manifestación de interés firmada en el formato establecido.

· Copia de documentos que avalen la formación académica y la experiencia laboral.

FORMA DE CONTRATACIÓN Y CARÁCTER DEL CONTRATO

Esta consultoría tendría una duración aproximada de 5 meses.
REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

La remuneración será definida por la Secretaría del Ambiente.


