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16 de junio de 2004

ORGANIZACION MUNDIAL DEL COMERCIO

OMC
Ginebra

Aviso de vacante N° 528

La Secretaria de la OMC se propone proveer un puesto de Ayudante de Catalogo y Servicios de
Apoyo en la Division de Servicios Lingiiisticos y Documentacion. Podran hacer acto de candidatura
todas las personas que reunan las condiciones requeridas, sin distincién de sexo. Los funcionarios en
servicio interesados también podran presentar su candidatura.

TITULO Y GRADO:
SUELDO INICIAL:

OTRAS CONDICIONES:

TIPO DE
NOMBRAMIENTO:

FUNCIONES
GENERALES:

Ayudante de Catalogo y Servicios de Apoyo - Grado 6'

Aproximadamente 79.300 francos suizos netos anuales

Las previstas en el Estatuto del Personal y el Reglamento del Personal de la
OMC y en el Estatuto del Plan de Pensiones de 1la OMC.

Los funcionarios objeto de contratacion internacional pueden beneficiarse de
un conjunto de prestaciones de expatriacion.

Nombramiento de plazo fijo (dos afios), prorrogable.

El titular trabajara en la Divisién de Servicios Lingiiisticos y Documentacion
y desempefiara las siguientes funciones:

Catalogacion de documentos

2)

b)

d)

analizar, indexar y catalogar los documentos de la OMC
ateniéndose a las normas establecidas en materia de entrada de
datos;

mantener y actualizar los datos del catalogo almacenados en el
Servicio de Difusion de Documentos de Internet;

mantener y crear listas de control de la base de datos y ficheros de
apoyo;

catalogar los documentos del archivo del GATT vy
modificar/normalizar las actuales entradas del catilogo, segin
corresponda;

' El puesto podré ofrecerse a un grado inferior si el candidato elegido no reune todas las condiciones requeridas.
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CALIFICACIONES
REQUERIDAS

IDIOMAS:

CANDIDATURAS?:

e) atender las solicitudes de informacion de los usuarios internos y
asistir en el aporte de datos bibliograficos sobre la documentacion
oficial;

Mantenimiento del sitio Web

) mantener y actualizar la secciéon Reuniones de Documentos en
linea y del sitio Web de los Miembros;

2) mantener y actualizar la seccién Ultima hora del sitio de los
Miembros;

Servicios a los Miembros

h) participar en la prestacion de servicios de apoyo e informacion a
las delegaciones a través de la unidad de servicio a los Miembros;

i) realizar otras actividades ad hoc cuando sea necesario.

Estudios secundarios completos y/o estudios en una escuela técnica o
comercial de nivel equivalente, ademas de formacién postsecundaria u otra
educacion formal en gestion de documentos. Por lo menos 8 afios de
experiencia pertinente a niveles de responsabilidad cada vez mas altos,
incluido el conocimiento de la catalogacidn y/o indexacion de documentos;
amplio conocimiento de Windows 2000/XP y del soporte 16gico estandar
para gestion de bases de datos; seria ttil estar familiarizado con FrontPage u
otras herramientas de ediciéon en html; aptitud para trabajar de manera
metodica y rigurosa y para actuar con iniciativa y buen criterio.

Excelente conocimiento del inglés, asi como un buen conocimiento del
espariol o del francés y un conocimiento bésico del otro idioma.

Se ruega a los candidatos que utilicen el formulario de solicitud en linea
que puede obtenerse en el sitio Web de la OMC www.wto.org (puestos
vacantes). Si no pudiesen descargar el formulario, han de enviar un
mensaje por correo electrénico o un fax a la Seccion de Recursos Humanos
solicitindolo. También es posible remitir el formulario de solicitud
cumplimentado a la siguiente direccion:

Director de la Division de Administracion y Servicios Generales
(Seccion de Recursos Humanos)

OMC

Centro William Rappard

Rue de Lausanne 154

CH-1211 Ginebra 21

Suiza

Correo electronico: humanresources@wto.org
Fax: +41-22-739 57 72

% Sélo se aceptaran las candidaturas de nacionales de los Miembros de la OMC.



FECHA LIMITE PARA
LA PRESENTACION DE
CANDIDATURAS:
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Se ruega a los candidatos que no utilicen varios cauces para enviar su
solicitud. No es necesario adjuntar a su candidatura copias de las
calificaciones, contratos anteriores, ejemplares de publicaciones, etc.

Los candidatos deben indicar claramente en la seccion 15 del formulario
que su solicitud se refiere al aviso de vacante N° 528.

No se acusara recibo de las solicitudes. Soélo se tendra en cuenta a los
candidatos que reunan las condiciones requeridas. El resultado del
concurso sélo se notificara al candidato elegido.

Se ruega a los candidatos que se abstengan de pedir informacion sobre la
marcha del proceso de seleccion.

11 de agosto de 2004

No se considerara ninguna solicitud recibida después de esta fecha.



	
	
	

