Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

File: CIRC/2012
26 de enerode 2012

CIRCULAR INTERNA N°; 04

A Candidatos Internos del Sistema de Naciones Unidas
De: Barbara Pesce-Monteiro

Representante ReMQ P .
Asunto: Anuncio Interno de Vacante

Tengo el agrado a invitar a todas las personas interesadas que relinan los requisitos
estipulados en los términos de referencia que se acompaiian, a presentar su candidatura para el siguiente
puesto en nuestra Oficina:

- Driver Coordinator

Se acompana modelo P.11, el cual puede ser reproducido para uso de los candidatos. E!
puesto estd abierto a candidatos internos dentro del Sistema de Naciones Unidas en Cuba. Esta Oficina se
reserva el derecho de responder sélo a los candidatos que resulten de interés.

La persona serd contratada bajo la modalidad: “Fixed Term Appointment” (FTA)

Se solicita a los interesados presentar su interés por escrito antes o hasta el 3 de febrero de
2012 en sobre sellado dirigido a la Sra. Sara Ochoa, Asociada de Recursos Humanos, Oficina del PNUD, Cuba,
Calle 18 No. 110 entre Tra y 3ra Miramar.

Mucho les agradeceré su atencién a esta circular.

Calle 18 No. 110, Miramar, La Habana, Cuba, Apdo 4138, Tel: (537) 204 1513, Fax (537) 204 1516, registry.cu@undp.org, www.undp.org.cu



UNITED NATIONS DEVELOPMENT PROGRAMME

GENERIC JOB DESCRIPTION

Position Information -

1

Job Code Title: Driver Coordinator
Pre-classified Grade: ICS-3
Supervisor; Operations Manager and direct supervisor.

Under the guidance and supervision of the Operations Manager and direct supervisor, the Driver
Coordinator provides reliable and safe driving services to UNDP, DRR, UNFPA, UNHCR, UN-
HABITAT, OIM and UNIDO and other high-ranking UN officials and visitors ensuring highest
standards of discretion and integrity, sense of responsibility, excellent knowledge of protocol and
security issues. The Driver Coordinator demonstrates a client-oriented approach, high sense of
responsibility, courtesy, tact and the ability to work with people of different national and cultural
backgrounds.

The Driver Coordinator provides driving services to the operations and programme staff in the
CO, Consultants and Experts and UN staff on mission. Effective coordination, supervision and
planning of the daily logistical support and transportation services provided by the office.

T Functions FKeyRe

Summary of Key Functions:

Provision of reliable and secure driving services

Proper use of vehicle

Day-to-day maintenance of the assigned vehicle

Availability of documents/ supplies

Coordination, supervision and planning of the daily logistical support and transportation
services provided by the office.

o000 Oo

Driver Functions
1. Ensures provision of reliable and secure driving services by :

a) driving office vehicles for the transport of authorized personnel and delivery and
collection of mail, documents and other items 3
b) meeting official personnel and visitors at the airport, visa and customs formalities
arrangement when required,
c) periodical visits to projects sites of Environment and Energy Cluster,
d) transportation to meetings, workshops and other activities of UNDP, RC, Environment
and Energy Cluster, Gender National Officer, Communications National Officer, Head of
Operations and Programme Units, UNDP DRR, UNFPA, UNHCR, UN-HABITAT, oM

and UNIDO




2, Engures cost-savings through proper use of vehicle through accurate maintenance of
daily rtvsehicle logs, provision of inputs to preparation of the vehicle maintenance plans and
reports.

3. Ensures proper day-to-day maintenance of the assigned vehicle through timely report
to the UNDP mechanic of vehicle repairs and detected malfunctions.

4. Ensures availability of all the required documents/supplies including vehicle
insurance, vehicle logs, office directory, map of the city/country, first aid kit, and
necessary spare parts.

5. Ensures daily purchase of ATKTs, transportation services to UNDP personnel during
receptions and official events, minor purchases, distribution of correspondence and
invitations, visa and exit permits arrangements for office personnel on official missions,
carrying to the airport of diplomatic pouch

6. Ensures that all immediate actlons required by rules and regulations are taken in case
of involvement in accidents.

Administrative functions

1. Coordination, supervision and planning of the dally logistical support and transportation
services provided by the office.

2. Control and archiving of logbooks of vehicles of UNDP, RCO, UNFPA, UNHCR, UN
Habitat, OIM, UNIDO and projects.

3. Administrative support for basic writing of correspondence related to vehicles

4. Control of fuel consumption by vehicles of UNDP, RCO, UNFPA, UNHCR, UN Habitat,
OIM, UNIDO and projects.

5. Logistic support to meetings, workshops and other activities of UNDP, RC, Environment
and Energy Cluster, Gender National Officer, Communications National Officer, Head of
Operations and Programme Units, UNDP DRR, UNFPA, UNHCR, UN-HABITAT, OIM
and UNIDO

OPERATIONAL EFFECTIVENESS

BEEE OmAaM

Ability to perform a variety of repetitive and routine tasks and duties

Ability to review data, Identify and adjust discrepancies

Ability to handle a large volume of work possibly under time constraints

Good knowledge of administrative rules and regulations

Ability to operate and maintain a variety of computerized business machines and office equipment in order to
provide efficlent delivery of service

Ability to organize and complete multiple tasks by establishing priorities

Demonstrates excellent knowledge of driving rules and regulations and skifls in minor vehicle repair (for Drivers)
Demonstrates excellent knowledge of protocol (for Drivers)

Demonstrates excellent knowledge of security issues (for Drivers)

MANAGING DATA

Collects and compiles data with speed and accuracy Identifying what is relevant and discarding what is not,
records it in an accessible manner and maintains data bases




Thoroughly and methodically collects, verifies and records data demonstrating attention to detail and Identifying
and correcting errors on own initiative

Transmits file data; creates and generate querles, reports and documents utilizing databases, spreadsheets,
communications and other software packages with speed and accuracy

Interprets data, draws conclusions and/or identifies patterns which support the work of others

MANAGING DOCUMENTS, CORRESPONDENCE AND REPORTS

®

Creates, edits and presents information (queries, reports, documents) in visually pleasing, clear and presentable
formats such as tables, forms, presentations, briefing notes/books and reports using advanced word processing
and presentation functions and basic database and spreadsheet software

Ability to produce accurate and well documented records conforming to the required standard

PLANNING, ORGANIZING AND MULTI-TASKING

Organises and accurately completes multiple tasks by establishing priorities while taking into consideration
speclal assignments, frequent interruptions, deadlines, available resources and multiple reporting relationships

Plans, coordinates and organises workload while remaining aware of changing priorities and competing
deadlines

Demonstrates ability to quickly shift from one task to another to meet multiple support needs

Establishes, bullds and malintains effective working relationships with staff and clients to facilltate the provision
of support

Promoting learning and knowledge management/sharing is the responsibiiity of each staff
member.

Education: Secondary Education. Valid Driver’s license.

Experience: 3 years’ work experience as a driver, safe driving record;

knowledge of driving rules and regulations and skills in minor
vehicle repair. Experience in administration or programme
support service, experience in the usage of computers and
office software packages (MS Word, Excel, etc.). Experience in
handling of web-based management systems.

Language Requirements: Fluency in the language of the duty station, knowledge of

The UN language of the duty station.

Incumbent (if applicabic;

Name

Signature
Supervisor /Q
Name Signature / Date

Chief Division/Section

,Qémgrto Galvez, RR aSi&mture A> Date January 12, 2012
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PROGAMA DE LAS NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO
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Antecedentes Personales ﬂ
D

INSTRUCCIONES: Por favor, conteste a todas las preguntas de forma clara y completa. Escriba a maquina o a
mano en letra de imprenta y con tinta. Lea atentamente y siga todas las instrucciones. Si necesita mas espacio,
agregue paginas adicionales del mismo tamafo.

1. Apellido/s 2. Nombre/s 3. Apellido de solterofa (si aplica)
4. Fecha de Nacimiento | 5. Lugar de nacimiento | 6. Nacionalidad 7. Indique su/s 8. Sexo
Dia Mes Ao de nacimiento nacionalidad/es
actualles Masculino []
Femenino []

9. Estado civil  Soltero/a[[] Casado/a[]  Separado/a[] Viudo/a [] Divorciado/a []

10. Trabajar al servicio de las Naciones Unidas podria requerir misiones y traslados a cualquier lugar en el mundo en el
que la ONU tenga responsabilidades. ¢ Tiene/ha tenido Ud. algin impedimento o condicién que limite el campo de sus
actividades futuras o su capacidad de realizar viajes por via aérea?

No[[] Si [] En caso afirmativo, especifique, por favor:

11. Domicilio permanente 12. Domicilio actual en caso de ser 13. Nameros de teléfono
diferente al indicado en la casilla 11 Particular/movil:
Trabajo:

14. Direccion de correo electrénico
personal y/o profesional:
N°. Teléfono. N°. Teléfono.

15. ; Tiene Ud. personas a su cargo? Si [] No [_] En caso afirmativo, indique por favor lo siguiente:

Fecha de Fecha de
Nombre Nacimiento Parentesco Nombre Nacimiento Parentesco
16. ; Ha adquirido Ud. autorizacién legal de residencia 17. ;Ha iniciado Ud. algun tramite juridico para cambiar
permanente en algan pais que no fuera su pais de origen? su nacionalidad actual?
No [] si [ No[] Si [
En caso afirmativo indique el/los pais/es En caso afirmativo, especifique detalladamente:

18. ; Tiene algun pariente cercano (cényuge/pareja, padre/madre, hermano/a, hijo/a) empleado en el sistema comun de la
ONU, incluyendo el PNUD? Si [] No [ ] En caso afirmativo indique lo siguiente:

Nombre Parentesco Nombre de la organizacion
' y lugar de destino

19. ¢ Tiene algun pariente (lejano) empleado en el PNUD? No (] Si [ ] En caso afirmativo, indique lo siguiente:
Nombre Parentesco Nombre de la unidad
y lugar de destino
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20. ¢ Estarfa Ud. dispuesto a aceptar un empleo de menos de

6 meses? Si [] No[]

21. ;Ha sido entrevistado para algtin puesto del PNUD
en los ultimos 12 meses? ; En caso afirmativo, para qué

_ puesto/s?
I22(.fld|omas - Capacidad para trabajar en el/los idioma/s indicados a continuacién en un entorno profesional
ndique
primero la
lengua
materna
Lectura Escritura Conversacion Comprension
(1 ninguna ] ninguna ] ninguna [1 ninguna

(1 conocimientos basicos
[ nivel profesional
[ bilingiie

[ conocimientos basicos
[ nivel profesional
[ bilingiie

[ conocimientos basicos
[ nivel profesional
[ bilingtie

[ conocimientos basicos
[] nivel profesional
[ bilingiie

(O ninguna
{TJ conocimientos basicos
[ nivel profesional

[ ninguna
[ conocimientos basicos
{ nivel profesional

[1 ninguna
[J conocimientos basicos
[ nivel profesional

] ninguna
{7 conocimientos basicos
[ nivel profesional

[ bilingue [ bilingiie [ bilingie [ bilingue
(] ninguna (] ninguna [ ninguna ] ninguna

[[] conocimientos basicos
[ nivel profesional
[ bilingue

[] conocimientos basicos
[ nivel profesional
[] bilingue

[] conocimientos basicos
[] nivel profesional

[ bilingue

[] conocimientos basicos
[ nivel profesional
[] bilingiie

ninguna
[] conocimientos basicos
[] nivel profesional
[ bilingiie

[1 ninguna

[ conocimientos basicos
[ nivel profesional

[ bilingue

[] ninguna

[] conocimientos basicos
[ nivel profesional

[] bilingtie

(] ninguna
O conocimientos basicos
[ nivel profesional

[ bilingiie

([ ninguna

(] conocimientos basicos
[ nivel profesional

[ bilingue

[1 ninguna

[0 conocimientos basicos
[ nivel profesional

[ bilingtie

] ninguna

[] conocimientos basicos
[ nivel profesional

[ bilingle

[] ninguna

[] conocimientos basicos
[1 nivel profesional

[ bilingiie

[] ninguna

[] conocimientos basicos
[ nivel profesional

[ bilingie

1 ninguna

[1 conocimientos basicos
{1 nivel profesional

[ bilingtie

[J ninguna

[] conocimientos basicos
[ nivel profesional

[J bilingiie

[] ninguna

[] conocimientos basicos
[ nivel profesional

| bilinguie

[ ninguna
[] conocimientos basicos
[ nivel profesional

[ bilingue

] ninguna

[0 conocimientos basicos
[ nivel profesional

[] bilingtie

[] ninguna
[ conocimientos basicos
[ nivel profesional

[ bilingtie

[] ninguna
[] conocimientos basicos
[ nivel profesional

[ bilingte

23. Unicamente para puestos de Servicios Generales - indique si ha superado las siguientes pruebas:

ONU/ASAT - Prueba de aptitud para las funciones de apoyo administrativo (anteriormente denominada prueba de
habilidades administrativas):

No [] Si [] En caso afirmativo, fecha de la prueba:

PNUD/AFT - Prueba de contabilidad y finanzas del PNUD: No (] Si (] En caso afirmativo, indique la fecha de la prueba:

24. FORMACION: Rellene todos los campos — Nota: Indique los nombres exactos de cada diploma o titulo universitario
en el idioma original.

Los estudios de los diplomas o titulos universitarios indicados en la solicitud de empleo (aunque no sean un requisito para
el puesto) deberan haber sido completados en el momento de la solicitud.

El PNUD sélo reconoce los diplomas de las instituciones y centros de formacién que hayan sido reconocidos o aprobados
por las autoridades competentes en el momento en que se hayan obtenido. Los diplomas o titulos universitarios que
requieran poco o nada de trabajo por parte del estudiante, titulos otorgados Unicamente por el pago de la matricula, y
aquellos que concedan un numero considerable de créditos por logros en la “carrera profesional” o por “experiencia de
vida/trabajo”, en principio no seran reconocidos. Los diplomas incompletos no seran tomados en cuenta por el PNUD,
independientemente de si estdn asociados a una institucion de educacion superior reconocida.

A. Enumere todas las instituciones y centros de formacion, incluyendo la escuela secundarja, y los diplomas o
calificaciones equivalentes obtenidas (empezando por la educacion de mayor nivel). Especifique el nombre exacto de la

institucion y del titulo de los diplomas, etc. (por favor, no los traduzca ni indigue su equivalencia).

Nombre, lugar y pais Frecuentado desde/hasta Diplomas obtenidos Disciplina ¢En persona
Mes/afo Mes/aino principal o en linea/a
distancia?

2
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B. Cursos de posgrado/actividades formativas

Nombre, lugar y pais Tipo Frecuentado desde/hasta | Certificados | ;En persona
Mes/afio Mes/ano o diplomas o en linea/a
obtenidos distancia?

C. Examenes de competencia lingiiistica de la ONU (si aplica)

D. Programas de Certificacién del PNUD (si aplica)

25. Enumere su participacion en asociaciones y actividades profesionales de ambito civico, publico o
internacional

26. Mencione publicaciones relevantes que haya escrito (sin incluirlas), asi como cualquier reconocimiento
recibido

P11 - 19/08/11 3



27. /Yale ha sido asignado un nimero de empleado de la ONU? No [] Si [] En caso afirmativo, indigue el namero:

28. ANTECEDENTES PROFESIONALES: Comenzado por su puesto actual, enumere, en orden cronolégico inverso,
todos los empleos que haya desempefiado. Use una casilla diferente para cada puesto. Incluya, en su caso, el servicio
cumplido en las Fuerzas Armadas y anote cualquier periodo durante el cual no recibié remuneracion alguna. Si necesita
espacio adicional, agregue mas paginas del mismo tamafo. Indique el sueldo bruto anual en su ultimo empleo o en su
puesto actual, especificando la divisa.

o/a o ha sido Ud. voluntario de la ONU (VNU)? Si [] No [] En caso afirmativo, indique su nimero de registro:

A. EMPLEO ACTUAL (o dltimo empleo en caso de no tener empleo actualmente)

DESDE HASTA SALARIO ANUAL NOMBRE DEL PUESTO: Segun lo especificado en su carta

Mes/afio  Mes/afio Inicial (bruto) | Final (bruto) | de nombramiento/contrato:

Grado de la ONU de su ultimo puesto (si aplica):
(No indique equivalencia)

Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):

NOMBRE DEL EMPLEADOR: TIPO DE ACTIVIDAD:

TIPO DE EMPLEO:
Tiempo completo: []
Tiempo parcial: [] %)

Tipo de contrato:

[ Serie 100 [] Serie 200 ] ALD/Serie 300

[J Permanente ] Indefinido [ Continuo

] FTA OTA L] ssA

[]sC ] VNU [] Otro
DIRECCION DEL EMPLEADOR: NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO:

Correo electrénico y/o nimero de teléfono de su superior

directo:

¢ Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativo,

indique:

El numero de personal profesional bajo su supervision:

El numero de personal de apoyo bajo su supervision:

Descripcidn de sus actividades y sus logros profesionales:

Motivo por el que dejé el puesto:

B. EMPLEOS ANTERIORES (Empiece con el mas reciente)

DESDE HASTA SALARIO ANUAL NOMBRE DEL PUESTO: Segun lo especificado en su carta

Mes/afio Mes/aio Final (bruto) | de nombramiento/contrato: o
Grado de la ONU de su ultimo puesto (si aplica):
(No indique equivalencia)

Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):

NOMBRE DEL EMPLEADOR TIPO DE ACTIVIDAD:

TIPO DE EMPLEO:
Tiempo completo: [ |
Tiempo parcial: [ ] ( %)
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Tipo de contrato:

[ serie 100 [C] Serie 200 | [] ALD/Serie 300
O Permanente [ Indefinido | (] Continuo

[1 FTA TA (] ssA

[]sC ] VNU [] otro

DIRECCION DEL EMPLEADOR:

NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO :
Correo electronico y/o N°. Teléfono de su superior directo:

¢ Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativo,
indique:
El namero de personal profesional bajo su supervisién:

El numero de personal de apoyo bajo su supervisién:

Descripcion de sus actividades y sus logros profesionales:

Motivo por el que dejo el puesto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL NOMBRE DEL PUESTO: Segun lo especificado en su carta
Mes/afio Mes/afio Final (bruto) | de nombramiento/contrato:

Grado de la ONU de su ultimo puesto (si aplica):

(No indique equivalencia)

Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):
NOMBRE DEL EMPLEADOR TIPO DE ACTIVIDAD:

TIPO DE EMPLEO:
Tiempo completo: [ ]

Tiempo parcial: [ ] ( %)

Tipo de contrato:

[] Serie 100 [1 Serie 200 | [] ALD/Serie 300
[ Permanente [1 Indefinido | [] Continuo

O FTA 1A [] ssA

[ sc O VvNU [] Otro

DIRECCION DEL EMPLEADOR:

NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO:
Correo electrénico y/o N°. Teléfono de su superior directo:

¢ Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativo,
indique:
El numero de personal profesional bajo su supervision:

El nimero de personal de apoyo bajo su supervision:

Descripcién de sus actividades y sus logros profesionales:

Motivo por el que dejé el puesto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL

Mes/afo Mes/ano Final (bruto)

NOMBRE DEL PUESTO: Segun lo especificado en su carta
de nombramiento/contrato:

Grado de la ONU de su ultimo puesto (si aplica):

(No indique equivalencia)

Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):

NOMBRE DEL EMPLEADOR

TIPO DE ACTIVIDAD:

TIPO DE EMPLEQC:
Tiempo completo: [ ]

Tiempo parcial: [ ] ( %)
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Tipo de contrato:

] Serie 100 [] Serie 200 | [] ALD/Serie 300
] Permanente (] Indefinido | [] Continuo

[] FTA C1TA [] ssA

] sC 1 vNU [] Otro

DIRECCION DEL EMPLEADOR:

NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO :
Correo electrénico y/o N°. Teléfono de su superior directo:

¢ Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativo,
indique:
El ndmero de personal profesional bajo su supervisién:

El nimero de personal de apoyo bajo su supervision:

Descripcién de sus actividades y sus logros profesionales:

Motivo por el que dej6 el puesto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL NOMBRE DEL PUESTO: Segun lo especificado en su carta
Mes/afio Mes/afo Final (bruto) | de nombramiento/contrato:
Grado de la ONU de su ultimo puesto (si aplica):
(No indique equivalencia)
_ Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):
NOMBRE DEL EMPLEADOR TIPO DE ACTIVIDAD:

TIPO DE EMPLEOQ:
Tiempo completo: []
Tiempo parcial: [ ] ( %)

Tipo de contrato:

[J serie 100 [ Serie 200 | [] ALD/Serie 300
[T] Permanente [ Indefinide | [] Continuo

O FTA OTA [] SsSA

[1scC [1VNU ] Otro

DIRECCION DEL EMPLEADOR:

NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO:
Correo electrénico y/o N°. Teléfono de su superior directo:

¢ Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativo,
indique:
El numero de personal profesional bajo su supervisién:

El nimero de personal de apoyo bajo su supervision:

Descripcion de sus actividades y sus logros profesionales:

Motivo por el que dej6 el puesto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL NOMBRE DEL PUESTO: Segun lo especificado en su carta
Mes/afio Mes/afo Final (bruto) | de nombramiento/contrato:

Grado de Ja ONU de su ultimo puesto (si aplica):

(No indique equivalencia)

Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):
NOMBRE DEL EMPLEADOR TIPO DE ACTIVIDAD:

TIPO DE EMPLEO:
Tiempo completo: []
Tiempo parcial: [ ] ( %)

P11 - 19/08/11




Tipo de contrato:

] Serie 100 ] Serie 200 (O] ALD/Serie 300
] Permanente [ Indefinido [J continuo

O FTA OrTA ] ssA

[] sc [JVNU [] Otro

DIRECCION DEL EMPLEADOR:

NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO:
Correo electronico y/o N°. Teléfono de su superior directo:

¢ Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativo,
indique:
El ndmero de personal profesional bajo su supervision:

El numero de personal de apoyo bajo su supervision:

Descripcion de sus actividades y sus logros profesionales:

Motivo por el que dejé el puesto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL

Mes/afio Mes/afo Final (bruto)

NOMBRE DEL PUESTO: Segun lo especificado en su carta
de nombramiento/contrato:

Grado de la ONU de su ultimo puesto (si aplica):

(No indique equivalencia)

Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):

NOMBRE DEL EMPLEADOR

TIPO DE ACTIVIDAD:

TIPO DE EMPLEO:
Tiempo completo: [ ]
Tiempo parcial: [] ( %)

Tipo de contrato:

[ Serie 100 [] Serie 200 [J ALD/Serie 300
[0 Permanente ] Indefinido [ Continuo

O FTA OTA ] SSA

[] sC [CJvNU ] otro

DIRECCION DEL EMPLEADOR:

NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO:
Correo electronico y/o N°. Teléfono de su superior directo:

¢ Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativo,
indique:
El namero de personal profesional bajo su supervision:

El ndmero de personal de apoyo bajo su supervision:

Descripcién de sus actividades y sus logros profesionales:

Motivo por el que dejé el puesto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL

Mes/aflo Mes/aflo Final (bruto)

NOMBRE DEL PUESTO: Segtin lo especificado en su carta
de nombramiento/contrato:

Grado de la ONU de su ultimo puesto (si aplica):

(No indique equivalencia)

Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):

NOMBRE DEL EMPLEADOR

TIPO DE ACTIVIDAD:

TIPO DE EMPLEC:
Tiempo completo: []
Tiempo parcial: [ ] ( %)
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Tipo de contrato:

] Serie 100 [] Serie 200 [] ALD/Serie 300
] Permanente ] Indefinido ] Continuo

O] FTA O TA [] ssA

[]sc []VNU [] Otro

DIRECCION DEL EMPLEADOR:

NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO:
Correo electrénico y/o N°. Teléfono de su superior directo:

¢ Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativo,
indique:
El nimero de personal profesional bajo su supervisién:

El numero de personal de apoyo bajo su supervisidn:

Descripcion de sus actividades y sus logros profesionales:

Motivo por el que dejo el puesto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL

Mes/aiio Mes/afto Final (bruto)

NOMBRE DEL PUESTO: Segun lo especificado en su carta
de nombramiento/contrato:

Grado de la ONU de su ultimo puesto (si aplica):

(No indique equivalencia)

Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):

NOMBRE DEL EMPLEADOR

TIPO DE ACTIVIDAD:

TIPO DE EMPLEO:
Tiempo completo: [ ]

Tiempo parcial: [ ] %)

Tipo de contrato:

] Serie 100 [] Serie 200 ] ALD/Serie 300
] Permanente [] Indefinido ] Continuo

] FTA OTA ] SsA

1 sc T vNU [] Otro

DIRECCION DEL EMPLEADOR:

NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO:
Correo electrénico y/o N°. Teléfono de su superior directo:

¢ Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativo,
indique:
El nimero de personal profesional bajo su supervision:

El nimero de personal de apoyo bajo su supervision:

Descripcion de sus actividades y sus logros profesionales:

Motivo por el que dej6 el puesto:

DESDE HASTA SALARIO ANUAL

Mes/afio Mes/aiio Final (bruto)

NOMBRE DEL PUESTO: Segun lo especificado en su carta
de nombramiento/contrato:

Grado de la ONU de su ultimo puesto (si aplica):

(No indique equivalencia)

Ultimo nivel de la ONU en su puesto (si aplica):

NOMBRE DEL EMPLEADOR

TIPO DE ACTIVIDAD:

TIPO DE EMPLEO:
Tiempo completo: [ ]
Tiempo parcial: [1( %)
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Tipo de contrato:

[] Sserie 100 [] serie 200 [] ALD/Serie 300

[] Permanente [ Indefinido [] Continuo

] FTA OTA [] ssA

[ sc [1VNU ] Oftro
DIRECCION DEL EMPLEADOR: NOMBRE DE SU SUPERIOR DIRECTO:

Correo electrénico y/o N°. Teléfono de su superior directo:

¢ Supervisa/Ha supervisado un equipo? En caso afirmativo,
indique:
Bl numero de personal profesional bajo su supervisién:

El nimero de personal de apoyo bajo su supervisién:

Descripcion de sus actividades y sus logros profesionales:

Motivo por el que dej6 el puesto:

29. ; Tiene alguna objecion para que solicitemos informacién sobre usted:

(a) a su empleador actual? No [] Si

(b) a sus antiguos empleadores? No [] Si [

30. ; Es usted actuaimente, o ha sido alguna vez, funcionario del gobierno de su pais?
No [] Si [

En caso afirmativo, indique las fechas de servicio: Funciones: Pais:

31. Referencias Personales: Mencione a tres personas, que no sean parientes suyos, que conozcan sus cualidades y su
caracter y que puedan ser contactadas para una referencia.

El PNUD no solicitara una referencia a su empleador actual sin su consentimiento previo. Sin embargo, tenga en cuenta
que el PNUD puede pedir referencias a sus antiguos empleadores.

Nombre completo Direcciéon completa, incluyendo direccién Nombre de la organizacion,
de correo electrénico y numero de profesién u ocupacion
teléfono

32. Indique cualquier otro asunto que considere pertinente en relacién con su solicitud. Incluya informacién relacionada
con cualquier periodo de residencia fuera de su pais de nacionalidad:

33. ;Ha sido Ud. condenado(a), multado(a) o encarcelado(a) alguna vez por violacién de aiguna ley (excepto infracciones
leves relacionadas con el trafico)?
No[] si[J En caso afirmativo proporcione datos completos de cada caso en un informe adjunto.

34. ; Se le han impuesto alguna vez medidas disciplinarias, incluido el despido o separacién del servicio, por motivos de

mala conducta? _
No[] Si[] En caso afirmativo proporcione detalles completos de cada caso en un informe adjunto.

35. ;Ha sido Ud. separado(a) del servicio en alguna ocasién por motivo de un desempefio insatisfactorio de sus

funciones?
No[] si[] En caso afirmativo proporcione detalles completos de cada caso en un informe adjunto.

36. Certifico que la informacién que he proporcionado en el presente documento es veridica, completa y correcta hasta
donde mi conocimiento alcanza. Entiendo que cualquier falsedad u omisién material hecha en este documento es motivo
de despido o de terminacién de mi contrato. Entiendo que esto también se aplica a cualquier otra informacién o
documento solicitado por la Organizacién con el fin de mi reclutamiento y empieo con el PNUD.

En relacién a esta solicitud, autorizo a empleadores anteriores e instituciones educativas a dar informacién spbre mi
experiencia al PNUD o su representante. Mi firma, abajo, eximird a las partes antes mencionadas de cualquier

P11 - 19/08/11 9




responsabilidad en relacién con la recdpilacién y difusién de la informaci6n obtenida.

FECHA: FIRMA:

NB

Las solicitudes de empleo en el PNUD deben incluir un formulario de Antecedentes Personales (P.11) completado y
firmado. Al enviar el formulario de Antecedentes Personales, el candidato autoriza al PNUD o su representante a verificar
y validar toda la informacién proporcionada en el P.11. El formulario P.11 no es valido sin firma. El formulario P.11
firmado sirve para eximir a todas las partes mencionadas de toda responsabilidad por la divulgacién de cualquier
informacién al PNUD o su representante.

Puede ser requerido a presentar las pruebas documentales que certifiquen lo mencionado anteriormente. No envie dicha
documentacién hasta que la Organizacién se lo solicite. No proporcione los documentos originales de referencia o
testimonio o certificados académicos, a menos que hayan sido obtenidos para el uso exclusivo del PNUD.

Si los diplomas/certificados estan en otro idioma que no sea inglés, se le podra requerir facilitar una traduccién oficial en
inglés en el momento de la solicitud.
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