VACANTE OFICIAL N2 002 - 2024
DESPACHO DEL DIPUTADO JORGE BLOISE - CIRCUITO 8-4
CONVOCATORIA PARA CONTRATACION DE LA SIGUIENTE POSICION:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - COMUNICACION

Titulo Asistente Administrativo | - Comunicacion

Lugar de destino | Ciudad de Panama, Republica de Panama

Modalidad Presencial, tiempo completo
Duracion Seis (6) meses prorrogable
Supervisor Jefe/a del Despacho Legislativo

1. Informacién general:
El Despacho Legislativo del H.D. Jorge Bloise del Circuito 8-4 (en adelante, Despacho Legislativo)
convoca publicamente la contratacidn de los servicios de un ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -
COMUNICACION, que brinde apoyo integral en todas las responsabilidades comunicacionales,
digitales y de promocion dentro de la gestidn legislativa del Despacho Legislativo.

2. Objetivo y propdsito de la asignacion/puesto:
El Despacho Legislativo en Panama esta en busca de un ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -
COMUNICACION bajo la modalidad de Contrato Temporal. El candidato seleccionado serd
responsable de apoyar, desarrollar, implementar y gestionar las estrategias de comunicacién del
Despacho Legislativo, asegurando una adecuada difusion de la informacion y la imagen
institucional del Diputado Bloise.

3. Alcance y funciones especificas:
EL/LA ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 - COMUNICACION sera responsable de las siguientes
funciones especificas a cabalidad, ubicadas sin ningun orden prioritario:

a) Elaboracidn y distribucion de notas de prensa, boletines informativos, convocatorias de
eventos y todas las demas acciones que permitan una 6ptima divulgacion de la gestidn
legislativa.

b) Coordinacidon y gestion de relaciones con medios de comunicacién, asi como la
recopilacion de noticias e informacion de especial relevancia para el Despacho Legislativo.

c) Apoyar en la redaccién de discursos, articulos, comunicados oficiales y cualquier otra
documentacion propia de la organizacion de divulgaciéon de informacidon del Despacho
Legislativo.




d) Validar y/o coordinar reuniones y viabilizar comunicaciones entre los actores
involucrados en los proyectos proporcionando informacién y ayuda en la realizaciéon de
memorias.

e) Monitoreo de medios y andlisis de cobertura mediatica.

f) Gestidon de las redes sociales del despacho, actualizacidon de contenidos en la pagina web
y creacion de artes y utilizacion correcta de la linea grafica del Despacho Legislativo.

g) Colaborar en la organizacién de ruedas de prensa y eventos publicos.

h) Asesoria en materia de comunicacion a los miembros del Despacho Legislativo.

i) Desarrollo e innovacién de materiales de comunicacién y promocion.

j) Cualquier otra funcién que se le asigne inherente al cargo en el area de comunicacion.

4. Lugar de trabajo:
Plaza 5 de Mayo, Palacio Justo Arosemena, corregimiento de Ancén, Ciudad de Panama,
Republica de Panama.

5. Cualificaciones y experiencia:

a) Formaciony educacién:

i. 2do afio en adelante (con créditos) ¢ titulo universitario de preferencia en
Administracion Publica o Privada, Disefio Grafico, Mercadeo o Publicidad,
Periodismo, Relaciones Publicas y otras disciplinas afines a comunicacion.

ii. Titulos a nivel de post y/o maestria serdn considerados como puntuacién
adicional.

iii.  Cursos, diplomados y educacién continua en temas relacionados con
comunicacion, mercadeo, publicidad y/o medios digitales.

b) Experiencia profesional:
i. Experiencia: minima de un (1) afio en posiciones afines de comunicacion,
divulgacién de informacién, y/o posiciones relacionadas (indispensable).
ii. Experiencia profesional en entornos gubernamentales, legislativos o en
organizaciones sin fines de lucro es altamente deseable.

c) Meéritos adicionales:
i. Excelentes habilidades de redaccidn y comunicacidn oral.

ii. Experiencia en gestion de archivos, bases de datos e informes.




iii. Creatividad en estrategias de redes sociales.

iv. Habilidad demostrada en el manejo de herramientas y paquetes de softwares de
oficina (MS Office, Google Workspace).

v. Conocimiento en gestion de redes sociales y herramientas digitales de
comunicacion.

vi. Deseable: experiencia en comunicacidn institucional o en el sector publico.
vii. Habilidades para manejar informacién confidencial y delicada con discrecién.
viii. Manejo de herramientas de disefio digitales.

d) Contar con permiso de trabajo en la Republica de Panama (vigente) por el tiempo de la
contratacién (postulantes extranjeros).
e) Dominio de idiomas: espafiol (requerido).

6. Recepcidon de convocatorias
Las candidaturas se recibiran via correo electrénico, jorgeibloise@gmail.com con la referencia
“ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - COMUNICACIONES”, las solicitudes deben incluir:

i.  Copia de constancia o copia del diploma o, en su defecto, los créditos de la carrera a fin
de evidenciar que se encuentra en el segundo afio de la carrera y/o se encuentra en
ejecutoria.

ii.  Curriculum actualizado con su documento de identidad personal anexado o adjunto al
correo.

iii.  Presentacion de hoja de trabajo que evidencia su experiencia.

7. Ildioma requerido
El idioma oficial de la Republica de Panama es el Espaiiol (castellano).

8. Condiciones especificas y jurisdiccion
El contrato que se suscriba con EL/LA ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - COMUNICACIONES
seleccionado/a serd bajo la modalidad de SERVICIOS PROFESIONALES, por un periodo definido
de seis (6) meses, que incluye la terminacién del contrato sin responsabilidad para las partes. El
horario y calendario laboral se adecuara a la normativa interna del Despacho Legislativo.

La jurisdiccion regente en términos laborales es la de la Republica de Panama y en cuanto al
procedimiento, la Ley 49 de 4 de diciembre de 1984 “Reglamento Organico del Régimen Interno
de la Asamblea Nacional™.




9. Honorarios
- La remuneracién mensual es de 1,500.00 USD -2,000 USD segun evaluacion de

desempefio. La remuneracion se establece conforme a la tabla de salarios de la Asamblea
Nacional de la Republica de Panama.

- Modalidad de la contratacién: servicios profesionales, contratacién para desempefio de
funciones especificas.

- Duracidén de los servicios: seis (06) meses con posibilidad de extension.

- Disponibilidad inmediata y alto compromiso por parte de la persona.

- Por favor tener en cuenta: La designacion estara sujeta a la certificaciéon de que el
candidato esta apto para laborar, la presentacidon de las acreditaciones, visa o residencia
necesarias y las aprobaciones de seguridad.

- Importante. Los pagos se realizaran posterior al aproximado de seis (6) quincenas,
equivalentes al tiempo de tres meses a partir comienzo de los servicios prestados, toda
vez que el régimen de administracién/contratacion de la Asamblea Nacional de la
Republica de Panama asi lo dispone.

10. Clausula de Confidencialidad

La contratacion esta sujeta a la firma de un documento legal de confidencialidad, requerido en
materia de tratamiento de informacién. Este documento asegura que el/la candidato/a
seleccionado/a mantendra la confidencialidad de toda la informacién manejada durante el
desempefio de sus funciones en el Despacho Legislativo.

11. Plazos de la convocatoria
La persona interesada en participar en esta consultoria debera presentar su hoja de vida (CV)
debidamente actualizada con sus respectivos documentos de estudio (ver inciso N96).

A las personas interesadas se les invita a presentar sus candidaturas al correo electrénico a mas
tardar el 15 de junio de 2024 haciendo referencia a esta vacante.

Periodo de Publicacién: Del 30 de mayo de 2024 al 15 de junio de 2024.




