DESCRIPCIONES DE LOS TRABAJOS Y DEBERES DEL PERSONAL DEL PROGRAMA DE MENTORÍA 

Director ejecutivo

Declaración general de los deberes 

El director ejecutivo manejará estratégicamente el crecimiento de acuerdo con la visión y metas generales de la organización. La posición involucra la administración, la recaudación de fondos, el manejo de bienes y habilidades para la dirección del personal. La posición de director ejecutivo requiere la experiencia y habilidad para manejar personal y esfuerzos de colaboración, así como aspectos financieros y operativos de la agencia. El director ejecutivo es responsable de impulsar la misión de la agencia para servir a los jóvenes en riesgo a través de la mentoría.

Ejemplos de deberes:

· manejar el personal, operaciones de desarrollo, sistemas y políticas organizacionales;

· manejar la recaudación de fondos; 

· vigilar las finanzas y presupuesto para cada año fiscal;

· vigilar los directores del programa;

· comunicarse efectivamente con el personal y voluntarios y supervisar las relaciones públicas;

· trabajar en colaboración con la junta de directores;

· proporcionar liderazgo al personal y a la Junta;

· manejar y promover las campañas en el lugar de trabajo; e

· incrementar el conocimiento en la comunidad y entre los líderes de la comunidad.

Director de servicios del programa de mentoría

Declaración general de los deberes 

Este cargo conlleva la responsabilidad de las operaciones de mentoría de servicio directo de la agencia. Todas las operaciones serán manejadas e implementadas de acuerdo a las mejores prácticas establecidas en el campo de la mentoría. Esas operaciones incluyen el entrenamiento y selección de voluntarios adultos, emparejamiento de los voluntarios uno a uno con un joven en riesgo, entrevista y selección de los jóvenes, proporcionar un apoyo de seguimiento una vez esté hecho el emparejamiento, planear los talleres de habilidades para la vida, planear e implementar un programa de actividades basadas en la comunidad, coordinar la implementación de los servicios y programas enfocados (incluyendo servicios de apoyo de ex-alumnos, servicios de apoyo académico y oportunidades de servicio comunitario para jóvenes), ayudar con colaboraciones especiales de universidades, planear actividades especiales para jóvenes en la lista de espera y manejar otros programas especiales. 

El director de servicios de mentoría es responsable no sólo de mantener un alto estándar de excelencia en la mentoría y en los servicios de apoyo a los jóvenes en riesgo, sino también de tomar la iniciativa para impulsar esta meta. El director de servicios de mentoría es responsable de cumplir con las metas y objetivos operativos, mantener a la organización informada acerca de investigaciones recientes e información relevante para el programa y trabajar con el personal y la Junta para mantener un protocolo de evaluación constante. El director de servicios de mentoría representará a la agencia ante la comunidad y evaluará las oportunidades especiales de colaboración con la comunidad.
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Ejemplos de deberes:

· manejar y delegar responsabilidades apropiadas para el personal de servicios de mentoría;

· contratar, supervisar, entrenar y evaluar el progreso del personal y proporcionar supervisión constante;

· representar a la agencia ante la comunidad;

· comunicarse en nombre de la agencia con el personal de la escuela, familias, agencias de referencia y otras organizaciones;

· asegurar que el personal de servicios de mentoría cumple con las metas operativas del programa;

· asegurar que los servicios del programa son llevados a cabo, como actividades de apoyo de seguimiento a los emparejamientos y talleres de habilidades para la vida;

· mantener a la agencia actualizada sobre los problemas y técnicas de selección de los voluntarios;

· trabajar con la Junta, personal y consultores para desarrollar e implementar procedimientos constantes de evaluación;

· manejar la evaluación de los datos recolectados;

· recopilar datos mensuales dentro un resumen operativo;

· proporcionar reportes según los necesite el director ejecutivo;

· apoyar al departamento de desarrollo con datos del programa para reportes según se necesiten;

· ayudar en otras funciones del programa según se requiera, como eventos especiales para apoyar el programa;

· asumir un papel del líder en la exploración de las colaboraciones de la comunidad y desarrollar servicios de ayuda complementaria para la jóvenes;

· identificar, evaluar y proponer soluciones a las tareas del programa que necesiten una atención especial;

· servir como un miembro del equipo de dirección del personal; y 

· coordinar el contenido de los servicios de mentoría para la página Web.

Coordinador del programa

Declaración general de los deberes 

Este cargo involucra el reclutamiento, entrenamiento y selección de voluntarios adultos y emparejarlos uno a uno con los jóvenes. Las responsabilidades también incluyen entrevistar y seleccionar a los jóvenes, proporcionar apoyo de seguimiento una vez esté hecho cada emparejamiento, planear los talleres de entrenamiento y planear e implementar un programa de actividades basadas en la comunidad.

Ejemplos de deberes:

· manejar una carga de casos de 25-30 emparejamientos joven/adulto;

· reclutar a voluntarios de la comunidad para trabajar con los jóvenes que son referidos;

· planear e implementar al menos una actividad por mes para las parejas;

· hacer contactos semanales con los voluntarios emparejados;

· planear tres talleres de entrenamiento por año para las parejas;

· prestar ayuda a dos grupos de apoyo a voluntarios por año;

· participar en las sesiones de entrenamiento a voluntarios;

· ayudar en otras funciones del programa según se requiera, como eventos especiales para apoyar el programa.

· mantener comunicación constante acerca de nuestros servicios a agencias que remiten jóvenes a nuestro programa.
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· Trabajar con otras personas del programa (tanto pagas como voluntarias) para coordinar los mejores esfuerzos en nombre de cada joven referido y proporcionar apoyo para otros proyectos especiales;

· representar a la agencia en los comités comunitarios de jóvenes;

· comunicarse con voluntarios y jóvenes con respecto a actividades, talleres, etcétera;

· proporcionar la información requerida para el periódico de actividades mensuales; y 

· desarrollar nuevos patrocinadores de recreación en la comunidad para proporcionar pases de descuento o incluso gratis para las actividades del programa.

Coordinador del reclutamiento de voluntarios

Declaración general de los deberes 

Este cargo es responsable por el reclutamiento de mentores voluntarios y genera el conocimiento de la agencia dentro de la comunidad. Los deberes también incluyen hacer seguimiento a voluntarios y ayudarlos en su entrenamiento y soporte. El énfasis especial será en diversificar la base de voluntarios de la agencia. Las responsabilidades incluirán desarrollar relaciones con los contactos de medios locales para publicitar la agencia y hacer presentaciones a grupos comunitarios, así como mantener varios esfuerzos constantes de reclutamiento como parte de nuestro plan general de mercadeo y reclutamiento. El coordinador del reclutamiento de voluntarios también estará involucrado en las actividades de mentoría del programa, incluyendo actividades del programa con jóvenes en riesgo y sus mentores y llevar una pequeña carga de casos de emparejamiento.

Ejemplos de deberes:

· identificar, implementar y coordinar una variedad de métodos de reclutamiento de voluntarios para incrementar el número de mentores voluntarios;

· contactar a las estaciones de televisión y radio con respecto a las oportunidades de publicidad;

· coordinar, escribir artículos para publicación en los periódicos locales;

· montar y hacer presentaciones para clubes de atención, corporaciones y grupos comunitarios;

· participar en las sesiones de orientación y entrenamiento de los voluntarios;

· mantener el comité consejero para el reclutamiento de voluntarios;

· dar apoyo en eventos especiales, como los proyectos anuales para la recaudación de fondos;

· desarrollar relaciones nuevas con grupos que sean fuentes potenciales de voluntarios;

· desarrollar relaciones nuevas con compañías, individuos, escuelas, etcétera, que sean fuentes potenciales de voluntarios de relaciones públicas (artistas gráficos, diseñadores de afiches, escritores, profesionales de los medios, expertos en mercadeo, etcétera);

· diseñar e implementar estrategias para reclutar voluntarios diversos culturalmente y que hablen español;

· manejar una carga de casos de cinco emparejamientos joven-adulto;

· coordinar los voluntarios comunitarios interesados en actividades únicas (una sola vez) para jóvenes en la lista de espera;

· participar o implementar una actividad recreativa por mes para las parejas;

· proporcionar información con respecto a las actividades descritas anteriormente para la publicación en el periódico bimensual; y 

· representar a la agencia en los comités comunitarios de jóvenes.
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