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INFORMACION GENERAL
Nombre del puesto: Coordinador/a Técnico/a
Puesto del Responsable directo: Direccion Ejecutiva
Lugar: Plataforma del Tercer Sector (Madrid)
Fecha de la ultima revisidn de esta ficha: 11 de enero de 2021

OBIJETIVOS DEL PUESTO

e Coadyuvar en la ejecucién, seguimiento y cumplimiento del plan de trabajo anual de la
entidad, los acuerdos de los 6rganos de gobierno, y las instrucciones de la Presidencia y de la
Secretaria General.

e Colaborar con la Direccidon Ejecutiva, dentro de los criterios marcados por la Secretaria
General, en la coordinacidn del equipo, o algunos de sus miembros, determinadas areas
operativas, y proyectos.

e Elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento y justificacion de los proyectos desarrollados en la

Plataforma con cargo a subvenciones.

PRINCIPALES FUNCIONES

e (Coordinacion y contacto permanente con la Direccién en lo que respecta a situacion,
necesidades y propuestas de actuacién de la Plataforma.

e Colaborar con la Direccidn Ejecutiva, dentro de los criterios marcados por la Secretaria
General, en la coordinacién del equipo, o algunos de sus miembros, determinadas areas
operativas, y proyectos.

e Preparacion y elaboracion de informes, estudios o publicaciones de calidad que ofrezcan una
imagen amplia del papel del Tercer Sector en su conjunto y de la Plataforma para dar a conocer
su labor a la ciudadania y apoyar las acciones de incidencia de la Plataforma.

e Elaboracidn y/o coordinacién de memorias, articulos, entrevistas o intervenciones que se
requieran.

e Atender las necesidades de los drganos de gobierno de la PTS en lo que respecta a la gestion,
apoyando a la Direccion Ejecutiva y conforme a las instrucciones de la Secretaria General.

e Preparacion de documentacidn, previa y posteriormente a las reuniones y acciones.
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e Participar en el impulso de las actuaciones de la Plataforma en materia de la Agenda 2030,
asi como respecto de los Objetivos de Desarrollo Sostenible y la perspectiva de género, y
aquellas otras materias analogas que se le encomiende.

e Apoyo y participacidén en grupos y comisiones internas, y aquellos érganos externos que se
determine.

e Colaborar en el funcionamiento coordinado con las Plataformas Territoriales y Entidades
Colaboradoras en todas sus actividades.

e Participacion en grupo de trabajo en redes y érganos.

e Formulacidon y gestidn de proyectos, y supervisidn y participacién en la justificacion.

e Evaluacion de proyectos.

e Remisidn de informes y resultados de los proyectos y estudios.

e QOrganizacion técnica y asistencia a Jornadas.

e Cuantas otras acciones resulten necesarias o se le puedan encomendar.

ESTUDIOS REQUISITOS

e Licenciatura en alguna disciplina de las ciencias sociales.

e Alto conocimiento, master o similar, en gestién y direccién de Entidades no Lucrativas
(incluida la gestidn de subvenciones, elaboracidn de proyectos, gestién de personas y
legislacién del tercer sector).

o Nivel B2 de inglés o superior.

e Disponibilidad para viajar.

e Flexibilidad horaria.

EXPERIENCIA REQUERIDA

e Tener experiencia en el Tercer Sector minimo 5 afios.

e Haber desempefiado puestos similares

e Experiencia en la gestidén de proyectos sociales, preferiblemente a cargo de subvenciones
publicas

e Manejo de aplicaciones ofimaticas y herramientas online
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HABILIDADES Y COMPETENCIAS NECESARIAS

e Capacidad de trabajar en equipo.

e Altaimplicacién con la entidad.

e Alto conocimiento y experiencia en el funcionamiento de la entidad.

e Relacion directa y fluida con las entidades miembro de la Plataforma del Tercer Sector.
e |Iniciativa para organizar su trabajo.

e Capacidad de resolucidn de problemas.

e Trato empatico con las entidades, directivos y con las personas del equipo.

____ CONDICIONESLABORALES

e Salario bruto: 30.000,00 € anuales
e Jornada completa.

e Contrato indefinido.

e Lugar de trabajo: Madrid.
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