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TÉRMINOS DE REFERENCIA: CONSULTORES Y CONTRATISTAS INDIVIDUALES 

	Título de la consultoría: 
Asistente Administrativo.

	Tipo de contrato:
Tiempo completo
Por producto

	1. Antecedentes
[bookmark: _Hlk45026319][bookmark: _Hlk45026289]Para contribuir a la reducción de la vulnerabilidad a la seguridad alimentaria en la región occidental del Paraguay, Chaco, el Programa de las Naciones Unidas para el Medio Ambiente (PNUMA), junto con el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible del Paraguay (MADES) , están implementando el Proyecto “Ecosistema- Adaptación basada en la reducción de la vulnerabilidad de la seguridad alimentaria ante los efectos del cambio climático en la región del Chaco del Paraguay” (Proyecto ABE Chaco) .

El Proyecto inició sus actividades en abril de 2019 y tiene como objetivo contribuir a reducir la vulnerabilidad de la seguridad alimentaria ante los efectos del cambio climático en las siguientes comunidades del Chaco paraguayo: i ) General Díaz , ii) KM4 , iii) Pozo Hondo, iv ) Jasyendy y v) Campo Loa en el Departamento de Boquerón, y vi) Toro Pampa, vii) Colonia María Auxiliadora , viii) San Carlos, ix) Karcha Balhut, y, x) Sierra León, en el Departamento del Alto Paraguay.  

El proyecto tiene tres componentes:  
Componente 1: Gestión del conocimiento sobre vulnerabilidad y resiliencia al cambio climático mejorada con herramientas e instrumentos para implementar medidas de adaptación rentables.  
Componente 2: Capacidad adaptativa en zonas rurales de mayor vulnerabilidad fortalecida a través de medidas específicas de adaptación que favorezcan un enfoque ecosistémico.  
Componente 3: Desarrollo de capacidades y conciencia para implementar y mejorar la implementación efectiva de medidas de adaptación a nivel nacional y local.  


	2. Objetivo
 La ejecución del proyecto cuenta con una Unidad de Gestión del Proyecto (UGP), la cual se encarga de la gestión técnica, operativa y administrativa del proyecto, así como del desarrollo de las actividades en campo. Para cumplir con los objetivos y resultados del proyecto, se requiere de un/a Asistente Administrativo para apoyar las gestiones, procesos y trámites operativos propios de la ejecución del proyecto.  

El consultor operará bajo supervisión de la Especialista en Administración y Finanzas con la supervisión del Coordinador del Proyecto y de la Dirección Nacional de Cambio Climático (DNCC) del MADES. Se ofrece un contrato inicial de 5 meses (renovable) de acuerdo al desempeño.


	3.  Descripción de actividades
1. Cooperar en el seguimiento de la ejecución presupuestaria por producto y actividad, de acuerdo al presupuesto aprobado por el FA, los requerimientos del MADES y los Planes Operativos Anuales (POA).
2. Participar en el seguimiento del plan de adquisiciones del proyecto con base en el POA y presupuesto del proyecto.
3. Organizar los procesos de adquisiciones (apoyar en la redacción de Términos de Referencia, solicitud de cotizaciones, borradores de cuadros comparativos, verificación de bienes/servicios, llevar un archivo de comprobantes de pago) de útiles de oficina, equipos de cómputo y materiales de campo, entre otros, cumpliendo con todas las políticas institucionales y procedimientos administrativos del PNUMA y organizaciones asociadas cuando corresponda (MADES, socios locales, PNUD, y otros).
4. Guiar a los Oficiales Técnicos en los procesos de adquisiciones (redacción de Términos de Referencia, solicitud de cotizaciones, elaboración de cuadros comparativos, llevar archivo de comprobantes de pago) de compras de perfil técnico, tales como canalones, fletes, tanques, plomería, entre otros, en cumplimiento con todas las políticas institucionales cuando corresponda.
5. Coadyuvar en la implementación oportuna de aplicaciones y/o herramientas institucionales, de acuerdo con las políticas del PNUMA y los Acuerdos de Cooperación con otras entidades, necesarias para continuar con los correctos procedimientos financieros, contables, administrativos y logísticos.
6. Preparar borrador de pago solicitados.
7. Brindar conocimiento para asegurar que todos los pagos de remuneraciones y otros servicios se realicen de manera oportuna, según los términos del contrato o convenio y las autorizaciones correspondientes.
8. Sistematizar, registrar y controlar todos los justificantes de gastos y desembolsos del proyecto.
9. Mantener actualizada la base de datos documental del proyecto en formato físico y digital.
10. Realizar procesos internos como archivo de datos duros y blandos (en plataformas compartidas) para soportar compras y pagos, memorandos, comunicaciones oficiales con MADES, actas, documentos de proyectos, etc.
11. Elaborar informes administrativos.
12. Preparar informes de auditoría de proyectos.
13. Participar en la redacción de notas de reuniones y mantenimiento de un adecuado sistema de archivo digital.
14. Llevar el inventario y controlar el movimiento de los activos fijos, nuevas asignaciones, incorporaciones, bajas, pérdidas, custodios y otras tareas de análoga naturaleza.
15. Llevar un control de inventario físico y digital y mantener stocks suficientes de equipos de campo, material de oficina, insumos informáticos, etc.
16. Proporcionar materiales y equipos de campo al personal autorizado (según solicitudes antes de misiones de campo, talleres, asegurando que los activos del proyecto sean devueltos en buenas condiciones) de manera oportuna y eficiente.
17. Proporcionar apoyo logístico cuando sea necesario, incluida la organización de eventos.
18. Llevar un registro y control del mantenimiento periódico y correcto uso de los vehículos del proyecto, así como de las reparaciones ordinarias y extraordinarias, bitácoras, etc.
19. Monitorear el préstamo de los vehículos y/o activos del proyecto y su retorno en buenas condiciones.
20. Colaborar en tareas como seguimiento de vacaciones, hojas de asistencia y permisos.
21. Elaborar documentos para contratación de personal y formularios de renovación.
22. Otras actividades relevantes para el cumplimiento de los objetivos del puesto.

	4. PERFIL SOLICITADO
ACADÉMICO:
· Se requiere título universitario (Licenciatura) en administración de empresas, contabilidad, economía o campos afines.
PROFESIONAL:
· Se requiere de 3 o más años de experiencia laboral relevante en el ámbito de la gestión empresarial, administrativa u operaciones.
· Se valorará experiencia específica trabajando con proyectos.
· Se valorará experiencia específica trabajando con agencias de cooperación internacional.
· Se valorará experiencia específica en la gestión de bases de datos documentales.
IDIOMA:
· Se requiere fluidez en español.
· Tener confianza en inglés es una ventaja.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES:
· Excelentes habilidades de comunicación oral y escrita, así como escucha activa.
· Capacidad para recopilar, analizar y sintetizar datos y generar información relevante.
· Capacidad para trabajar como parte de un equipo multidisciplinar y capacidad para trabajar de forma colaborativa y participativa.
· Se requiere excelente manejo de herramientas informáticas (sistemas operativos Microsoft Windows) y ofimáticas (Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint).


	5.  Duración del contrato:
Se ofrece un contrato inicial por 5 meses (renovable) según desempeño.


	6. Forma de Pago
Pagos mensuales contra entrega de informes a conformidad.


	7. Lugar de trabajo.
El profesional deberá cumplir 40 horas semanales de trabajo en oficinal de la UGP en MADES e Investigación para el Desarrollo.
  

	8. Indicadores de desempeño para la evaluación de resultados/productos.
Entrega oportuna y satisfactoria de resultados/productos como se describe en los Términos de Referencia aprobados por la Unidad de Gestión de Proyecto y MADES.


	9. Para aplicar:
Los profesionales interesados deben enviar su CV con clara evidencia de las competencias, habilidades, experiencia laboral relevante, así como las expectativas de remuneración, al siguiente email.

INVESTIGACIÓN PARA EL DESARROLLO: Karina Godoy, kgodoy@desarrollo.org.py y José Gómez, jgomez@desarrollo.org.py
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