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	DESCRIPCIÓN DE CARGO

	Nombre del puesto
	Oficial de Programa y Finanzas

	Ubicación
	QUITO ECUADOR

	Jefe inmediato
	COORDINADORA DE PAIS 

	Objetivo de NRC: Protección y soluciones perdurables a personas que han sufrido desplazamiento forzado.

	Objetivo del puesto: En estrecha coordinación con la Coordinadora de País asistirá a responder a las acciones y actividades de NRC en Ecuador y realizará actividades programáticas y financieras en línea con la estrategia de la organización. 

Así mismo, el/la Oficial de Programa participará a las actividades de la oficina de Quito, facilitará el contacto con las organizaciones copartes, contribuirá al desarrollo del programa NRC-Ecuador en función de alcanzar los objetivos y las metas propuestas por el NRC en su trabajo en el Ecuador.

	Descripción de Responsabilidades Claves:

	1. Promover y hacer seguimiento a la implementación de la estrategia NRC  en coordinación con la Coordinadora de  País

	2. Apoyar sustantivamente a la Coordinación de País, en la planificación y seguimiento de todas las acciones y responsabilidades programáticas y financieras 

	3. Apoyar sustantivamente a la Coordinación Regional a lograr el cumplimiento programático y operativo de los proyectos, programas, convenios y acuerdos suscritos con aliados estratégicos y copartes.

	4. Realizar la planificación, el monitoreo, la evaluación y el cierre de los proyectos implementados 

	Funciones de Monitoreo:

	5. Monitorear programática y financieramente los proyectos financiados a copartes, con participación de NRC o directamente implementados

	6. Realizar misiones de monitoreo en terreno a los proyectos implementados

	7. Monitorear, bajo la dirección de la Coordinación, la ejecución presupuestal de la oficina.

	8. Mantener actualizado el archivo físico y magnético de la oficina.

	9. Actualizar el análisis del contexto socio-político del país con relación a la situación de refugiados en el país, particularmente en la zona fronteriza con Colombia.

	10. Realizar la documentación de los artículos en la prensa relacionados al contexto Ecuador y el trabajo de NRC.

	Funciones de Acompañamiento:

	11. Contribuir con el óptimo manejo de la agenda del/a Coordinador/a  y en la coordinación de las agendas de misiones y visitantes.

	Funciones de Planificación, Coordinación e Información:

	12. Contribuir al desarrollo y la formulación de la estrategia del programa regional para refugiados de NRC.

	13. Participar en la planeación anual y trimestral de NRC. 

	14. Participar sustantivamente a la elaboración de propuestas técnicas a donantes dentro de la estrategia definida por país.

	15. Participar a reuniones interinstitucionales con aliados estratégicos y copartes

	16. Responder por la revisión de los informes presentados por las copartes y de solicitar su debida aprobación a la Coordinación.

	17. Responder por la formulación del presupuesto de la oficina  y hacer su respectivo seguimiento y control.

	18. Participar a la coordinación de los aspectos operativos de las visitas al terreno de los funcionarios de NRC y de las personas que visiten el país, por solicitud o en coordinación con el NRC

	COMPETENCIAS
Conocimiento sobre temas de desplazamiento forzado, personas refugiadas y asuntos humanitarios desde la perspectiva de sus derechos. 

Habilidades interpersonales para el trabajo en equipo en aras de alcanzar las metas institucionales. Habilidades para el manejo financiero. Demostrada disposición para compartir la información y proteger los canales de comunicación institucionales. Capacidad de desarrollar metas claras que sean coincidentes con las estrategias convenidas y  priorizar actividades y asignaciones según lo requerido, teniendo y cuenta y respetando las regulaciones de la organización.

	CALIFICACIONES
Nivel de Educación:

Título universitario en ciencias sociales, económicas, relaciones internacionales, ciencia política o campos relacionados. 
Experiencia Laboral:

Mínimo dos años de experiencia con organismos similares al NRC.  

Idiomas:

Para el presente cargo el castellano escrito y hablado excelentemente es esencial. El conocimiento del inglés es deseable. 

Otras habilidades:

Son positivamente evaluadas las siguientes habilidades:

· Experiencia comprobada en el uso de MS Office (Word, Excel, Access, Power Point, PageMaker) 
· Conocimiento en formulación de proyectos y presupuestos, conocimiento de la metodología del marco lógico, manejo del ciclo del proyecto
· Conocimiento de las políticas administrativas y los procedimientos de gerencia.


PROCESO DE SELECCIÓN

Quienes estén interesados deben ingresar a la página www.nrc.org.co diligenciar el formato de hoja de vida de NRC y enviar adjuntando carta de interés al correo electrónico application@nrc.org.co indicando en el asunto: Convocatoria Oficial de Programa y Finanzas Ecuador
Fecha límite de aplicación Domingo 22 de Agosto de 2010, hasta las 5:00 p.m. hora colombiana.
