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Open to Internal and External Candidates 
 
                    Position Title : Junior Administrative Assistant 
                     Duty Station : Lima, Perú 
                      Classification : General Service Staff, G3 
        Type of Appointment : Special Short term, six months with possibility of 

extension 
        Estimated Start Date : As soon as possible 
 
                    Closing Date   : January 28th, 2024 
 
 
Established in 1951, IOM is a Related Organization of the United Nations, and as the 
leading UN agency in the field of migration, works closely with governmental, 
intergovernmental and non-governmental partners. IOM is dedicated to promoting humane 
and orderly migration for the benefit of all. It does so by providing services and advice to 
governments and migrants. 
 
 
 
 
 
 

Context:  
 
Since the inception of IOM in 1951, Movement Operations have been and continue to be a 
fundamental pillar of the Organization’s work. The organized movement of persons in need 
of international migration assistance is a primary mandate of the Organization and a 
cornerstone of IOM’s operations. This mandate has resulted in the international transport of 
more than 15 million migrants and refugees worldwide. Movement Operations departments 
in various IOM missions, coordinated under the division of Resettlement and Movement 
Management (RMM) in the Department of Pathways and Inclusion, at IOM’s Geneva 
Headquarters, are responsible for all aspects of travel for migrants and refugees under 
IOM’s auspices, in accordance with the various framework agreements with resettlement 
and receiving Governments and partners across the spectrum of the Organization's 
programmes. 
Under the general supervision of the Resources Management Officer and the direct 
supervision of Finance Coordinator, the Junior Administrative Assistant will provide general 
administrative and financial support to IOM programs in Perú., with the following duties and 
responsibilities: 
 
 

 

IOM is committed to a diverse and inclusive environment. Internal and external candidates 
are eligible to apply to this vacancy. For the purpose of the vacancy, internal candidates 
are considered as first-tier candidates. 
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Core Functions / Responsibilities:  
 

1. Proporcionar asistencia general y administrativa en la ejecución de las actividades 
del proyecto.  

2. Recuperar, compilar, resumir y presentar información/datos sobre cuestiones 
financieras específicas del proyecto. 

3. Ayudar a supervisar el presupuesto y actualizar la información relacionada con el 
presupuesto.    

4. Apoyar la coordinación administrativa para la ejecución del proyecto, lo que implica 
el enlace con diversas unidades organizativas o partes externas para iniciar 
solicitudes, obtener las autorizaciones necesarias, procesar y realizar el seguimiento 
de las acciones administrativas.  

5. Redactar informes de situación, correspondencia, notas informativas, gráficos, 
cuadros estadísticos, presentaciones y otras formas de documentación. 

6. Apoyar la organización de reuniones, talleres y sesiones de formación.  

7. Responder a solicitudes y consultas de información general; crear y mantener 
archivos y registros.   

8. Realizar las demás funciones que le sean asignadas.  
 

Required Qualifications and Experience 
 
Education and Experience 
 

• Diploma escolar con tres años de experiencia pertinente; o bien, 

• Licenciatura en Ciencias Políticas o Sociales, Relaciones Internacionales, Estudios 
sobre Desarrollo, Estudios sobre Migración, Derechos Humanos, Derecho o campos 
afines por una institución académica acreditada, con un año de experiencia 
profesional pertinente. 

• Experiencia en enlace con autoridades gubernamentales, instituciones 
nacionales/internacionales, organismos de las Naciones Unidas y organizaciones no 
gubernamentales; 

• Experiencia de trabajo con migrantes, refugiados, desplazados internos, víctimas de 
la trata y otros grupos vulnerables, 

• Se valorará la experiencia laboral previa con organizaciones humanitarias 
internacionales, instituciones/organizaciones no gubernamentales o 
gubernamentales en un entorno multicultural. 

 
Skills 
 

• Excelente capacidad analítica y de resolución de problemas. 
Excelente conocimiento y manejo de Word, Excel y Internet. 

 
Languages 
 

• Fluidez en español 

• Conocimientos básicos de Ingles (oral y 
escrito) es una ventaja 

 

Required Competencies 
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Values  
 

• Inclusión y respeto a la diversidad: respeta y promueve las diferencias 
individuales y culturales; fomenta la diversidad y la inclusión siempre que sea 
posible.  
 

• Integridad y Transparencia: mantiene altos estándares éticos y actúa de manera 
consistente con los principios/reglas organizacionales y estándares de conducta. 

 

• Profesionalismo: demuestra habilidad de trabajar de manera serena, competente 
y comprometida y ejerce un juicio cuidadoso para enfrentar los desafíos del día 
a día.  
 

Core Competencies – behavioural indicators level 1 
 

• Trabajo en equipo: desarrolla y promueve la colaboración efectiva dentro y entre las 
unidades para lograr objetivos compartidos y optimizar los resultados. 

 

• Entregando resultados: produce y entrega resultados de calidad de manera 
oportuna y orientada al servicio; está orientado a la acción y comprometido con el 
logro de los resultados acordados. 

 

• Gestionar y compartir conocimientos: busca continuamente aprender, compartir 
conocimientos e innovar. 

 

• Responsabilidad: se responsabiliza por el logro de las prioridades de la 
Organización y asume la responsabilidad de sus propias acciones y el 
trabajo delegado. 

 

• Comunicaciones: fomenta y contribuye a una comunicación clara y abierta; 
explica asuntos complejos de una manera informativa, inspiradora y motivadora. 

 

Other 
 

• Solo se considerarán aplicaciones que cumplan con el perfil solicitado. 

• No se considerarán aquellas aplicaciones recibidas en fecha posterior a la clausura 

de la convocatoria o que no se especifiquen el código de referencia. 

• Esta convocatoria está abierta únicamente a ciudadanos nacionales o extranjeros 

legalmente autorizados para trabajar en el país. 

• Cualquier oferta laboral en relación con este aviso especial de vacante está sujeta a 

la disponibilidad de fondos del proyecto. 

• La contratación de esta candidatura está sujeta a la validación de referencias, 

aprobación médica. Se debe contar con el certificado de vacunación COVID 

completo y/o programación de la segunda y/o tercera dosis, así como a la 

verificación de residencia, visa y autorizaciones por el Gobierno local, en caso de 

ser aplicable. 
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Cómo aplicar: 
 
Candidatos interesados están invitados a postular enviando un correo a rrhhlima@iom.int 
con el asunto: “RRHH 05_2024 Junior Administrative Assistant” adjuntando su DNI o 
pasaporte, carta de presentación y CV en formato PDF renombrado de la siguiente manera: 
“CV APELLIDOS_NOMBRES”, hasta el 28 de enero del 2024 a las 11:59 pm.  
 
Sólo se contactará con los candidatos preseleccionados. 

 
Período de publicación: 
 
Del 22.01.2024 to 28.01.2024 

mailto:rrhhlima@iom.int

