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Descriptivo de Puesto
EJECUTIVO/A DE FUNDRAISING Y EVENTOS
Oficina Nacional

Misién del puesto
Responsable de la realizacion de eventos y actividades publicas de recaudacion

Planificar y ejecutar el presupuesto asignado, asi como controlar y monitorear los resultados obtenidos.

Descripcion basica del Puesto

) _ Administrativo Designacion de
Perfil planilla: ; )
confianza:
Perfil LEAD (gerencia 0 ---- Categoria de la
supervision): posicion:
Reportar a: Coordinador/a de Alianzas Corporativas
Supervisar a: No aplica

Coordina a nivel interno con: Director/a de RRFF
Area de Comunicacion e Imagen
Area Legal
Area de Adm. y finanzas
Control Interno

Relaciones:

Coordina a nivel externo con:  Agencias de publicidad, medios de
comunicacion, instituciones publicas vy
privadas en general.

Responsabilidad por el trabajo =~ -------

de otras personas:
Responsabilidades:

Responsabilidad por tramites = --

Y procesos:

Responsabilidades y funciones

GENERALES DE GESTION Y CUMPLIMIENTO ORGANIZACIONAL (Aplica a todo el personal)

1. Participacion en la planificacién, presupuestacién, elaboracién del POA, plan de actividades
anual y por proyectos de su linea de trabajo, asi como disefia, proyecta, analiza la efectividad
e impacto, propone y sustenta, la estructuracion de las estrategias e intervenciones de su area
funcional / programa, de su equipo de trabajo, de los recursos requeridos. Realiza seguimiento,
revisiones de la estrategia, andlisis de avances, monitoreo mensual, semestral y anual, para el
correcto y oportuno cumplimiento.

2. Implementacion, actualizacién, administracion, difusién y verificacion del cumplimiento de los
Procesos y procedimientos a cargo y los que rigen su labor, la sistematizacién de buenas
practicas, en el marco de la simplificacion, eficiencia, interés superior del nifio, lineamientos
organizacionales nacionales e internacionales y la legislacion nacional vigente.

3. Cuidado, custodio, administracion, correcta y oportuna ejecucion y/o devolucidon del
presupuesto, insumos, herramientas y/o bienes asighados en buen estado acorde a
procesos internos.

4. Administraciéon y custodia de la documentacién, informacién y registros fisicos, digitales,
audiovisuales acorde a sus funciones y labor, asi como asegurar la correcta administracion de
las Bases de datos de informacion sensible que le fueran asignadas bajo responsabilidad o
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gestién, alineado al convenio de confidencialidad de la informacién, ley de proteccién de datos
nacional e internacional, asi como los lineamientos organizacionales, en las distintas plataformas.

5. Realizar gestiones administrativas de la labor, compras, pagos, cotizaciones de proveedores,
contrataciones de servicios, liquidaciones, presentacién de sustentos, traslados, gestion de
materiales y economato de la labor, acorde a procedimientos organizacionales. Asi mismo,
supervisar, monitorear la labor de servicios externos contratados y su cumplimiento acorde a
lineamientos contractuales y eficiencia en el servicio.

6. Cumplimiento, conocimiento actualizado, aplicacion y promocion de los lineamientos,
reglamentos, politicas y procedimientos organizacionales, su descriptivo del puesto, segin
planes de trabajo, y la legislacion nacional que rige nuestra labor.

7. Participacion activa, colaborativa y constructiva, en los procesos de monitoreos, auditorias
internas y externas, supervisiones, inventarios, mecanismos de transparencia, cumplimiento y
control organizacionales.

8. Generacion de reportes, informes, presentaciones e indicadores de gestiéon de sus
actividades, objetivos funcionales y del POA, planes de trabajo, actividades, otros, segln lo
requerido por sus superiores o0 areas de auditoria y control, en el marco de la labor y objetivos
organizacionales, siguiendo los canales formales.

9. Compromiso con el Enfoque de derechos y la Cultura organizacional de Salvaguarda,
asegurando la proteccion infantil, el interés superior del nifio y la nifia, la integridad humana y no
discriminacion, el bienestar, la seguridad y salud organizacional, la politica de género y
diversidad, la legislacion y la politica para la prevencion e intervencion frente al hostigamiento y
acoso sexual en todas sus actividades e intercambios con participantes, trabajadores,
voluntarios, contratista de servicios, visitas, stakeholders en general, entodas las intervenciones
y espacios de nuestra labor,. Conociendo, aplicando y difundiendo, los reglamentos, politicas,
procedimientos, legislacién nacional relacionada, los derechos humanos internacionales, la
legislacién nacional vigente, reglamentos y politicas internas nacionales e internacionales, el
cédigo de ética y conducta, la politica de cumplimiento y control.

10. Compromiso con el Desarrollo del personal y la promocién de la Cultura SOS participando
activamente en actividades como inducciones, re inducciones, talleres, Plan de desarrollo,
evaluacion de desempefio anual y periédica, eventos de reconocimientos, encuestas de climay
organizacionales, reuniones de trabajo, campafas de bienestar y beneficios, crecimiento interno,
eventos motivacionales y de integracion, acciones de salud y seguridad, designaciones, comités,
gestion del conocimiento, reforzamiento autodidacta en temas organizacionales, conocimiento,
aplicacién y desarrollo de competencias organizacionales y de la posicién, practica la
salvaguarda y cumplimiento organizacional, y es referente de los valores organizacionales y
consecuente con la mision, visién, proposito y cumplimiento organizacional.

11. Cumplimiento de otras actividades derivadas de su labor y responsabilidades, que le sean
asignadas por su supervision, coordinacion, jefatura o direccion en el marco del interés
superior del nifio y la nifia, la mision, visién, y los objetivos organizacionales.

PARA PERFIL DE LIDERAZGO (Linea de gerencia, coordinaciones y supervisiones con personal a cargo)

12. Responsable de liderar con justicia y eficiencia al personal del equipo a cargo:
trabajadores, practicantes y/o voluntarios, siendo responsable de la supervision, seguimiento,
cumplimiento, soporte a la labor, empoderamiento, retroalimentacién, planificacién del area,
alineamiento a objetivos, trabajo en equipo y acompafiamiento en el proceso de induccion de
nuevos trabajadores o designacion de nuevas responsabilidades. Asi mismo, asegurar la
participacién de su personal y su persona en los espacios de desarrollo, cultura organizacional,
bienestar, planificacion, salvaguarda, reconocimientos, sanciones, vacaciones, disponibilidad de
herramientas, canales de comunicacion ida y vuelta, distribucién de la labor, acceso a la
informacion y herramientas de trabajo, ciclo de vinculacién y aviso del cese del personal
asegurando la continuidad de la gestion de su personal, del area y la organizacion, acorde a
procesos, lineamientos organizacionales y legislacién laboral. Finalmente supervisar y
monitorear las contrataciones de servicios externos para el area de accion, acorde al contrato y
lineamientos organizacionales de salvaguarda y acorde a ley peruana.

13. Gestionar y manejar de manera efectiva la prevencién de riesgos e intervencion frente a
ellos, en temas de manejo de emergencias, crisis reputacional, asuntos y conflictos laborales,
asuntos legales, de cumplimiento y control, compliance, salvaguarda, manejo de conflictos
sociales, asegurando la integridad, proteccion, bienestar y cuidado de los participantes,
trabajadores, voluntarios, centrados en el interés superior del nifio, en coordinacion con las areas
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/ programas y organismos correspondientes, velando por la reputacion, la gestién adecuada de

conflictos y la continuidad de la operatividad del area / programa y de la organizacioén.

ESPECIFICAS DE LA LABOR.

1. Desarrollar y ejecutar campafias, eventos y actividades publicas.

2.

Planificacion, revision y seguimiento del presupuesto para recaudacion de campafias y eventos.
Cumplir con la meta anual de recaudacién de campafias y eventos, asi como generar
posicionamiento de marca en los diversos eventos que realiza.

Ejecutar y cumplir con el presupuesto asignado para los eventos y actividades publicas, acorde
a las metas de adquisicién de nuevos(as) donantes.

Crear calendarios, planificacién y ejecucion de eventos y actividades pubicas que generen
recaudacion de fondos. Asi como generar relaciones con posibles aliados que nos permitan
acercamientos estratégicos.

Conseguir las mejores propuestas de locaciones, lograr una excelente asistencia en calidad y
numero de participantes, tener una campafa publicitaria exitosa, tener actividades creativas.
Involucrarse en los detalles de la administracion y operacion, antes, durante y después del evento.
Proponer nuevas ideas, eventos, campafias, productos solidarios o actividades de recaudacion.
Liderar alianzas con proveedores (agencias de medios, empresas digitales, de disefio, etc).
Otros que le sean encomendados por su jefatura directa.

Realizar actividades destinadas a fidelizar a los aliados con los que se llevan a cabo los eventos
0 camparias.

Realizar actividades que permitan generar relaciones de largo plazo con los aliados con los que
realizamos eventos o campafias (proveedores, artistas, empresas y otros) utilizando medios
fisicos o digitales.

Realizar actividades de relaciones publicas que permitan generar alianzas para futuros eventos.
Otras actividades de fidelizacion.

Perfil del puesto

Requisitos basicos:
Disponibilidad: De trabajar a tiempo completo.

Requisitos de formacion:
Educacion basica:
e Bachiller universitario en Marketing, Publicidad, Comunicaciones y/o
afines.
Experiencia:
e 2 afos de experiencia manejando presupuestos y publicidad/
Relaciones Publicas / Influencer/ Organizacion de Eventos y

Requisitos: campafias, campafias de Marketing Digital y Fundraising.

Competencias:

Manejo de Herramientas de Disefio Gréfico y Edicion de Videos.
Experiencia en recaudacion de fondos (deseable).

Deseable:
e Excel Nivel intermedio.
e Inglés Nivel Intermedio.

Habilidades Técnicas:

Valores Organizacionales
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Responsabilidad
Audacia
Compromiso
Confianza

Competencias Organizacionales Generales
e Trabajo en equipo
Cumplimiento organizacional
Planificacion y Organizacion
Comunicacion asertiva
Mejora continua y autodesarrollo
Conciencia de seguridad y bienestar en las personas.
Apertura a la Diversidad y no discriminacion

Competencias del Area
e Relacionamiento a todo nivel.
e QOrientacién a metas
e Visién comercial

Competencias del Puesto
e Manejo de habilidades interpersonales
e Comunicacion eficaz

(*Referencia: Diccionario de Competencias Aldeas Infantiles SOS)
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