OFERTA DE EMPLEO: RESPONSABLE DE PROGRAMAS OUTBOUND/ENVIO

AIPC Pandora somos la ONG lider en Educacién Global que ofrecemos programas educativos internacionales para
jévenes en mas de 60 paises de todo el mundo. Nuestros programas preparan a los jévenes como futuros lideres
globales a través del voluntariado internacional, el emprendimiento social y la formacién en retos globales, con el fin
de que adquieran las competencias del siglo XXI y contribuyan a un mundo mas justo, solidario y en paz.

La organizacion ofrece tres tipos de programas que se traducen organizativamente en tres departamentos como
son:

e Programas fuera de Espafa, Programas Outbound, basados en el intercambio cultural y el voluntariado
y programas en Espafia,

e Programas Inboud para jévenes extranjeros en Espafia basados en el intercambio cultural e inmersién
en diferentes retos globales/locales

e Programas de Becas de Educacidn Internacional dirigidos a jévenes con oportunidades reducidas

El/la Responsable de programas Outbound, es la persona responsable del Departamento Outbound/Envio en AIPC
Pandora, esta a cargo del co-disefio de estrategia y plan de trabajo del Departamento y ejecucién del mismos,
coordinando equipo de trabajadores y voluntarios y responsable de los objetivos y prespuesto.

El Departamento cuenta con los siguientes proyectos:

a) Verano Internacional Solidario (VIS): programas grupales de Educacidn Internacional de 21 dias de
duracién para menores de 13 a 18 afios basados en el intercambio cultural, el voluntariado, la convivencia
en familias locales y la practica de otros idiomas

b) Programas Educativos Experienciales (PEX): programas de Educacion Internacional para grupos de
colegios dirigidos a menores de 13 a 18 afios, de 10 a 21 dias de duracién, desarrollados durante el curso
escolar o en verano.

c) Microproyectos (MP): programas grupales de Educacién Internacional de 21 dias de duracién para adultos
a partir de 18 afos, basados en el voluntariado internacional, el intercambio cultural y el desarrollo del
liderazgo para el cambio social.

d) Voluntariado Internacional (VI): programa individual, a partir de 1 semana de duracion, para adultos a
partir de 18 afios consistente en el desarrollo de actividades de voluntariado en ONG locales en diferentes
areas de intervencién segln organizacidn, situacién local y destino.

Sera responsabilidad del presente puesto la gestion completa de los proyectos Verano Internacional Solidario (a)
y Programas Educativos Experienciales (b) y con posibilidad de ampliar a la coordinacion del equipo de los
programas de adultos, c) y d).

Los programas se componen de un ciclo completo que integra las siguientes fases:

a) Planificacion y disefio de los programas, con coordinacion con las contrapartes internacionales

b) Preparacion y lanzamiento de programa

c) Inscripcidnes de participantes en los programas

d) Coordinacidn con los centros eductivos en caso de PEX

e) Gestion de las operaciones del programa; documentacion de informacion a participantes y familias,
gestidn de vuelos, seguimiento presupuestario ...

f) Gestion del programa de coordinadores de grupos: seleccidn y formacion de los mismos

g) Formaciones antes de la salida

h) Coordinacién de grupos en terreno

i) Evaluaciones 360 — participantes, coordinadores, organizaciones, agentes implicados
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FUNCIONES DEL PUESTO

Trabajar por y para la misién y visién de AIPC Pandora

Durante el primer afio: Implementar estrategia, plan de trabajo anual y prespuesto del Depatamento con
apoyo de la direccién compuesto por los programas mencionados arriba.

En afios sucesivos: diseflar e implementar estrategia, plan de trabajo anual y presupuesto del
Departamento

Coordinar, en su caso, equipo necesario para el desarrollo del trabajo de acuerdo con estrategia y ppto
disponible.

Viajes a terreno para deteccion y analisis de nuevos proyectos (1-2 al afio)

Apoyo a la estrategia de comunicacidn y acciones comerciales y de difusion del trabajo

Coordinacién con resto de departamentos en acciones transversales.

RESPONSABILIDADES

Trabajar por y para la misién y vision de AIPC Pandora

El siguiente plan de trabajo siempre tendrd como guia la vision y misién de la entidad de promover la Educacidn
Global formando a los y las jévenes como lideres globales a través de programas educativos internacionales para
un mundo mas justo, solidario y en paz.

Implementar estrategia, plan de trabajo y presupuesto anual del Departamento

Co-participacion de estrategia anual de acuerdo con los objetivos de la entidad y sus necesidades
presupuestarias durante el primer afio y elaboracién de la estrategia completa en afios sucesivos
Comparticién de la estrategia con direccidn y otros departamentos y aplicacién de ajustes necesarios
Uso activo de las herramientas on line definidas para la elaboracién del plan y su implementacion
Implementacién anual del plan segun las fases del proyecto descritas arriba y de acuedo con los
procedimeintos establecidos.

Implementacion de todo el ciclo de los proyectos del Departamento

Disefio de los proyectos junto con las organizaciones locales y elaboracion de portfolio del afio
Preparacién y lanzamiento de programa — junto con area MKT de materiales y lanzamiento de campafias
Inscripcidnes de participantes y cumplimiento de objetivos (n? de inscripciones) marcadas en plan
estrategico anual

Coordinacién con los centros educativos en caso de PEX (elaboracion de propuestas, gestion de los
participantes y del programa)

Gestidn de las operaciones del programa; documentacién de informacién a participantes y familias,
gestion de vuelos...

Gestidn del programa de coordinadores de grupos: seleccion y formacién de los mismos

Formaciones antes de la salida

Coordinacién de grupos en terreno

Coordinar equipo necesario para el desarrollo del trabajo

De acuerdo con estrategia y ppto disponible, co-estructurar durante el primer afo el equipo necesario
para el desarrollo del trabajo del Departamento. Durante los afos sucesivos, serd responsabilidad del
puesto la configuracién y coordinacién del equipo.

Actualizacion y/o elaboracion de manuales de procedimientos necesarios

Sistema de coordinacién con el equipo diario/semanal y herramientas digitales y analalogicas empleadas
Gestidn de los coordinadores de programa (seleccién, formacidn y seguimiento)
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Participacion en viajes, ferias y conferencias relaccionados con los proyectos
e Viajes a terreno para conocer y dar seguimiento a proyectos y organizaciones socias (normalmente una
vez al afio)
e Asistecia a ferias nacionales e internacionales para conocer socios y promover proyectos
e Presencia en eventos y reuniones para la promocién, establecimiento de alianzas y expansion de los
programas

Apoyo a la estrategia comercial, gestion de la comunidad y de difusion del trabajo desarrollada

e Asistencia a ferias, eventos y reuniones necesarias para promover la mision y programas de su
departamento

e Aportes a la estrategia comercial implementada por la Direccién y Dpto de Comunicacién

e Elaboracién de propuestas y seguimiento de las mismas de los nuevos posibles contratos y/o proyectos
resultado de la accién comercial

e Apoyoy colaboracién con la estrategia de Gestidn de Comunidad desarrollada — Fiestas, eventos, jornadas
de formacion..

e Apoyo en la gestidén de informacidn y materiales resultado de los proyectos para su utilizaciéon en acciones
comerciales, de comunicacidn y/o difusion de la mision de la entidad

COMPETENCIAS

e Buenas dotes de comunicacion oral, escrita

e Experiencia en entornos multiculturales internacionales

e Empatia demostrable a través de acciones y experiencias

e Liderazgo y/o capacidad de empreder acciones/proyectos

e Buena gestidén de emociones

e Capacidad de resolucién de conflictos, tanto humanos como laborales
e Pensamiento critico y aplicable

EXPERIENCIA REQUERIDA

e Mas de 5 afios de experiencia laboral en puestos de coordinacidn en organizaciones educativas, ONG o
empresas del sector de la Educacién Internacional.

e Ingles fluido oral y escrito, demostrando capacidad para trabajar en este idioma, atender reuniones y
conferencias y reunirse con socios en terreno en inglés

e Valorado conocimiento del francés, aleman, arabe...

e Experiencia en gestion de equipos, planificacidn y prespuestos compartidos

e Esperiencia en el manejo de CRM con fines comerciales y/o de gestidn de socios

e Experiencia internacional tanto personal como profesional, en proyectos de voluntariado, intercambios
educativos, académicos, culturales, etc..

e Experiencia en gestion de proyecto habiendo desarrollado funciones de Gestor/a de proyectos

INFORMACION COMPLEMENTARIA

e Tiempo completo con horario de referencia de 9-18 h y la flexibilidad necesaria para el desarrollo de su
puesto durante fines de semana, tardes, etc.
e Compensaciones de horas trabajadas fuera de horario
e Remuneracioén:
o Fija: entre 25.000 — 30.000 euros brutos anuales segun perfil
o Variable: por encima de los objetivos anuales marcados
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