
CONVOCATORIA PROCESO DE SELECCIÓN 
  
SECRETARÍA TÉCNICA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE 
ÁFRICA 
 
Tendrá dependencia directa de la Coordinadora de África y trabajará con todo 
el Dpto. de África.  
 
PERFIL 
 
 Titulado Universitario Superior. 
 Formación específica en Cooperación al Desarrollo y Gestión de Proyectos. 

 Experiencia demostrable en cooperación al desarrollo en el continente 
africano y experiencia en cooperación de 5 años mínimo. 

 Experiencia de trabajo mínimo de 3 años en gestión de equipos de personas 

 Amplios conocimientos en Office 365 (Excel, Word, Outlook web, OneDrive, 
etc.), la herramienta colaborativa y de comunicación Teams. 

 Imprescindible disponibilidad para viajar al terreno. 
 Dominio de francés e inglés. 
 Capacidad de participación y representación en reuniones nacionales e 

internacionales. 
 

 
SE VALORARÁ 
 
 Alta motivación personal. 
 Conocimiento de metodologías participativas.  
 Identificación con la identidad, misión y valores de Manos Unidas 

 Conocimiento del contexto actual de cooperación al desarrollo tanto a nivel 
local como regional. 

 Capacidad de trabajar en equipo y de velar por el cumplimiento de la misión 
de Manos Unidas. 

 Habilidad para priorizar, liderar procesos y tomar iniciativas; gestión de 
manera eficaz y eficiente de los recursos encomendados 

 
 
 
FUNCIONES 
 
 Apoyo a las zonas en la planificación de proyectos a trabajar en el año. 
 Apoyo a las zonas en la valoración y formulación de propuestas.  
 Revisión, junto a la Coordinadora del Dpto., de las propuestas de proyectos 

para rechazo y aprobación. 
 Revisión de proyectos listos para darse por Terminado, así como de 

incidencias.  
 Apoyo a las zonas en la resolución de dificultades que puedan surgir en los 

proyectos aprobados. 



 Apoyo en la preparación de viajes a terreno; y acompañar cuando sea 
preciso. 

 Participar en reuniones de coordinación interdepartamentales y de zonas. 

 Participar en la elaboración, seguimiento y evaluación de planes operativos y 
estratégicos; así como en el presupuesto anual del Dpto. 

 Participar en la preparación, elaboración, seguimiento, evaluación y 
actualización de estrategias país de los países prioritarios en primer lugar y 
de la totalidad de los países donde se trabaja.  

 Atender a los requerimientos de las Áreas de Comunicación, Educación para 
el Desarrollo y Delegaciones, así como al Dpto. de Calidad. 

 Representar al Dpto. de África ante socios, en foros nacionales o 
internacionales. 

 Apoyo a la Coordinadora del Dpto. en sus tareas y responsabilidades. 
 
 
Tipo de contrato: Indefinido 
Jornada completa. 
Incorporación inmediata. 
Interesados presentar CV a convocatorias@manosunidas.org antes del 30 de 
Mayo de 2022 
 
 

mailto:convocatorias@manosunidas.org

