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Descripcion de Cargo
Gerente de Proyectos Junior

Titulo del cargo: Gerente de Proyectos Junior Asignacion laboral: 100%

Lugar de trabajo: La Paz, Bolivia

Jefe directo: Director Pais — Bolivia En caso de ausencia sera reemplazado por (de-
pendiendo de las tareas):
Personal a cargo: Ninguno Directora de Programa Bolivia

Relaciones funcionales

Internas: Externas:
- Caritas Suiza (CaCH): - Socios implementadores, entre otros:
- Director Pais Bolivia - Caritas Coroico
- Directora de Programa Bolivia - CIPCA
- Gerente de Administracion - WWF
- Contador Senior - FiBL
- Pasante PD&ME - Agua Sustentable
- Estudiante NADEL - PROMETA
- Otros

- Mecanismos de coordinacion en Bolivia

- Gobierno de Bolivia;

- Actores no estatales, lideres/as locales, ONGs y
otras organizaciones nacionales e internaciona-

les, grupos objetivo del proyecto y otras partes
interesadas pertinentes.

Objetivo del cargo

El objetivo del puesto es garantizar la debida planificacion, ejecucion y seguimiento de los programas y
proyectos a su cargo de Caritas Suiza en Bolivia, a base de la estrategia de la organizacion en el pais, sus
documentos guias conceptuales y los documentos de los proyectos y programas vigentes y participar en la
planificacion, ejecucion y la consecucidn del programa regional en base a la estrategia de Caritas Suiza ge-
neral y en la region.

Especificamente, el Gerente de Proyectos Junior es responsable para:
e Supervision técnica-conceptual de proyectos seleccionados de Caritas Suiza en Bolivia relaciona-
dos a nuestro eje de trabajo de Clima (Agua y Saneamiento / Cambio Climatico / Medio Ambiente
y Reduccién de Riesgos de Desastres)
e Asegurar a la gestion técnica y conceptual eficiente y eficaz del programa
e Asegurar la implementacion de los programas a su cargo dentro del plazo y presupuesto estable-
cido
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e Desarrollo e implementacion exitosa de herramientas y estandares para el eficiente y efectivo con-

trol de calidad y monitoreo de los proyectos

e Formulacién exitosa de propuestas de proyecto y los informes técnicos respectivos, revision de in-

formes técnicos de socios

e Fortalecimiento de organizaciones socias, asesoria, capacitacion y orientacion técnica y conceptual

clara para el personal de las organizaciones socias

e Contribuir al posicionamiento y la buena y profesional imagen de Caritas Suiza en la comunidad de

la cooperacion al desarrollo en Bolivia, tanto nacional como internacional, gubernamental como no
gubernamental

e Contribuir al desarrollo de un perfil técnico de Caritas Suiza en el pais dentro del eje de trabajo

Climay en temas como Agua y Saneamiento (WASH), Gestion Integral de Recursos Hidricos/ Ma-
nejo Integral de Cuencas (GIRH/ MIC), Adaptacion al Cambio Climético (ACC), Gestion de Ries-
gos de Desastres (GRD) y Desarrollo Organizacional y Asesoria Metodologica a Organizaciones
Socias

e Representacion de Caritas Suiza en gremios y redes respectivos (p.ej. punto focal en el Consorcio
de Agencias Humanitarias Bolivia, CAHB)

e Fortalecimiento de organizaciones socias (Proyecto estratégico: Fortalecimiento de la Sociedad Ci-
vil y de organizaciones socias)

El Gerente de Proyectos Junior también es responsable de lograr en conjunto los objetivos que se describe a
continuacion:

e El Programa Bolivia logra sus objetivos de desarrollo y contribuye de forma relevante al desarrollo
de los paises de la region

e El Programa Bolivia y sus proyectos se gestionan con alta calidad™

e Contribuciones relevantes al desarrollo técnico conceptual de Caritas Suiza (gestion de conoci-
miento técnico, metodoldgico y conceptual)

e Innovaciones técnicas y conceptuales, visibilidad y divulgacion posicionan Caritas Suiza en el pais

e Respuesta efectiva y eficiente en casos de emergencia y ayuda humanitaria
*Calidad: Proyectos logran sus objetivos en el tiempo previsto, satisfaccion de involucrados, evaluaciones internas y
externas satisfactorias

Descripcién de las funciones:

Representa con la autorizacion respectiva en ausencia del Director de Caritas Suiza en el pais
Contribuye a la gestion exitosa del programa Bolivia de Caritas Suiza

Es responsable del area técnico-conceptual

Es responsable de garantizar un eficiente y efectiva control de calidad técnico-conceptual de los progra-
mas y proyectos asignados seguin estandares

Gestiona los procesos de desarrollo organizacional, innovacion y sistematizacion en sus areas
(GIRH/MIC, GRD, ACC, WASH)

Aporta sus experticias técnicas y otras fortalezas de su experiencia profesional hasta la fecha

Coordina y gestiona los programas a su cargo, incluidas las responsabilidades relacionadas con la re-
presentacion, planificacion, evaluacion y sistematizacion, la gestion del conocimiento, fortalecimiento
de capacidades, comunicacion y visibilidad, seguridad y proteccion, asi como las finanzas y administra-
cion

Contribuye a los esfuerzos de recaudacion de fondos.
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Tareas claves y responsabilidades:

v

v

AN

AN

Identificar, revisar, comentar y adaptar (preseleccionar) nuevas ideas de proyectos, a base del programa
regional vigente y otras guias conceptuales de Caritas Suiza,

Asegurar los estandares de calidad de Caritas Suiza en la elaboracion de documentos de planificacion
de proyectos por parte de organizaciones socias,

Elaborar documentos de presentacion de proyectos y asegurar la elaboracion del plan de costos y finan-
ciamiento,

Identificar posibilidades de cofinanciamiento y sostener coordinaciones con entidades de cofinancia-
miento, en coordinacion con el Director,

Elaborar propuestas de proyectos para entidades de cofinanciamiento,

Realizar el “monitoreo en conjunto” orientado a efectos e impactos de los programas y proyectos bajo
responsabilidad de Caritas Suiza en la region,

Participar en la implementacion de la estrategia de Caritas Suiza,

Asegurar la elaboracién de informes técnicos y financieros de calidad y su envio a tiempo a la sede y a
entidades de cofinanciamiento,

Preparar y coordinar la realizacion de estudios, sistematizaciones, evaluaciones y revisiones, asi como
el seguimiento a la implementacién de sus resultados y preparar los procesos de seleccion y contrata-
cién de consultores al respecto,

Asesorar a las organizaciones socias en temas organizacionales y conceptuales, asi como en la intro-
duccién e implementacion de instrumentos para asegurar y mejorar la calidad en programas y proyec-
tos,

Identificar necesidades de capacitacion de las organizaciones socias,

Identificar posibles nuevos socios locales.

Coordinacion de los programas a su cargo

> Redes, representacion y ejecucion del proyecto

> Representacion de Caritas Suiza como organizacion ante las partes interesadas pertinentes (por ejem-
plo, autoridades locales, ONG’s internacionales, nacionales y locales, organizaciones socias estraté-
gicos, etc.).

> Representar a los Programas a su cargo a nivel sectorial en Bolivia, garantizando la plena participa-
cién a través de estos mecanismos de coordinacion, y participando activamente en los grupos rele-
vantes y grupos de trabajo

» Planeacion, monitoreo y evaluacion

o Apoyar el disefio y desarrollo de una estrategia integral de planificacion, supervision y evalua-
cion y, posteriormente, asegurar su correcta implementacion;

o Acomparfiar y asesorar a los socios co-partes la construccion de los planes operativos del pro-
grama;

o Acompafiar y asesorar a los socios co-partes en la planeacion, seguimiento, monitoreo y evalua-
cion del programa;

o Hacer seguimiento a la implementacion de las actividades, logro de resultados, el desarrollo de
la teoria de cambio, la inclusion de los enfoques diferenciales y la linea de base; y

o En coordinacion con los socios implementadores, asegurar la entrega oportuna de los informes
narrativos y financieros de alta calidad (es decir, revisar los informes de los socios y preparar
informes consolidados).

> Gestion del conocimiento
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o Asegurar una adecuada gestion de los conocimientos del programa (por ejemplo, identificacion
de lagunas de conocimientos, creacion de conocimientos, intercambio, almacenamiento/recupe-
racion y difusion), incluida la sistematizacion de los documentos del programa y las lecciones
aprendidas.

» Fortalecimiento de capacidad y fortalecimiento institucional

Identificar las necesidades de desarrollo del personal y organizacional de las organizaciones socias
en la ejecucion y, posteriormente, coordinar la formacién necesaria.

Y

» Comunicacion y visibilidad
o Apoyar el disefio y el desarrollo de un plan integral de comunicacion y visibilidad del programa,
segun las directrices de los donantes y, posteriormente, asegurar su correcta implementacion.
> Proteccion y seguridad
o Apoyar la revision y aplicacion del plan de seguridad, incluyendo el enfoque de accion sin dafio.

» Finanzas y administracion

o Ser responsable, conjuntamente con la Administradora de CACH BO, de la planificacion
financiera, ejecucion presupuestaria oportuna y dentro del presupuesto asignado, cumpli-
miento de las disposiciones financieras

» Tomar actas de reuniones clave.

En coordinacion con el Director:

v

v
v

Representar a Caritas Suiza ante otras organizaciones nacionales e internacionales, estatales, privadas y
de desarrollo,

Participar en espacios de coordinacion interinstitucionales relevantes.

Participar en el disefio e implementacion del sistema de monitoreo del programay de los proyectos

Otras tareas implicitas para el puesto:

v

v

Transmitir informacion relevante sobre el desarrollo politico, econdmico y social en la regién y las zo-
nas de proyectos al Director de Pais de Caritas Suiza,

Preparar informacion sobre los proyectos y programas, entidades socias y paises para fines internos y
externos,

Colaborar en la planificacion y ejecucidn de actividades de relaciones publicas (viajes de periodistas,
medios de comunicacion, publicaciones etc.)

Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion y experiencia, asi como otras tareas asignadas por
el Director de Pais de Caritas Suiza, que no estén especificadas dentro de las tareas y responsabilidades
clave.

Requisitos minimos para el puesto:

AN N N Y . N U N N N

Titulo Universitario en Agronomia, Geografia, Desarrollo Rural u otras carreras afines

Maestria en Desarrollo Rural y/o Manejo de Proyectos u otras carreras afines (deseable)

Experiencia profesional comprobado de al menos 5 afios en puestos similares luego de la obtencion del
titulo universitario

Experiencia profesional en manejo de proyecto con ONGs internacionales de minimo 2 afios

Sélidos conocimientos informaticos, incluido el paquete MS Office

Excelentes habilidades de comunicacion oral y escrito

Inglés oral y escrito nivel conversacional

Habilidad para trabajar eficientemente bajo presién y manejar maltiples tareas

Buen espiritu de equipo y capacidad para trabajar con perfiles diversos

Proactivo y organizado
Licencia de conducir
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EXPRESION DE INTERES

Las personas naturales interesadas que cumplan con los requisitos minimos deberan presentar los siguientes
documentos antes de 18:00 del 19 de marzo 2023 al correo electronico: procurement_bolivia@caritas.ch:

e Carta de presentacion, exponiendo su motivacion para el puesto e indicando claramente cémo el o
la postulante cumple con cada requisito y una indicacién de su expectacion salarial en bolivianos
por mes (liquido pagable)

e Curriculum vitae no documentado

CACH se reserva el derecho de aceptar o rechazar cualquier propuesta sin dar razones, incluyendo las que
se encuentren por encima de nuestro techo presupuestario. Unicamente nos pondremos en contacto con las
personas preseleccionadas.


mailto:procurement_bolivia@caritas.ch

