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Asistente de proyecto

Description
Ashanti Peru esta en busqueda de un Asistente de proyecto para un servicio a
tiempo completo bajo las leyes laborales peruanas.

Los expedientes se presentan al correo: ashantiperu@ashantiperu.org con Asunto:
Asistente de Proyecto

Responsibilities

» Gestion de Informacion: Recopilar, organizar y mantener la informacion
relacionada con los proyectos, incluyendo documentos, informes y datos,
para facilitar la toma de decisiones y la evaluacién de impacto.

Logistica y Coordinacion: Gestionar la logistica asociada con la ejecucién
de proyectos, desde la programacién de reuniones hasta la coordinacion de
eventos y la adquisicion de recursos necesarios.

Comunicacion Interna: Facilitar la comunicacion interna entre los miembros
del equipo de proyectos, asegurando una transmision eficiente de la
informacién y una colaboracién efectiva.

Elaboracién de Informes: Asistir en la preparacion de informes regulares
sobre el progreso y resultados de los proyectos, proporcionando datos y
analisis relevantes para la evaluacién de impacto.

Seguimiento de Actividades: Apoyar en la coordinacion del avance de las
actividades del proyecto, asegurando que se cumplan los plazos y los
objetivos establecidos.

Participacién en Reuniones: Asistir a reuniones de proyecto, tomando
notas, elaborando actas y asegurandose de que las decisiones y acciones
acordadas se implementen.

Colaboracion con Stakeholders: Colaborar con otras organizaciones,
comunidades locales y partes interesadas para fortalecer las relaciones y
asegurar una implementacion integral de los proyectos.

Participacién Comunitaria: Colaborar en la organizacion de actividades de
participacion comunitaria, como reuniones informativas, talleres y eventos,
para fomentar la inclusion y la participacion activa de la comunidad
afrodescendiente en los proyectos.

Desarrollo de Materiales Educativos: Colaborar en la creacion de materiales
educativos y de sensibilizacién culturalmente sensibles para informar y
empoderar a la comunidad afrodescendiente sobre sus derechos y recursos
disponibles.

Monitoreo de Redes Sociales: Contribuir al monitoreo y gestion de las redes
sociales de la organizacién, compartiendo informacion relevante sobre
proyectos y eventos, y facilitando la participacion en linea de la comunidad.

Qualifications
Formacién, conocimientos y experiencia:

- Profesional de las areas de Ciencias Sociales o Salud
- 1 afio de experiencia en cargos de coordinacion o asistencia de proyectos
- 1 afo de experiencia en organizaciones afroperuanas

- 1 afio de experiencia en temas de DDSSRR
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Employment Type
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3 meses
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Capacidades y habilidades:
- Capacidad para liderar.

- Buen nivel de relacionamiento a distintos niveles

Trabajo en base a objetivos.

- Capacidad para la toma de decisiones y ocupar un cargo de
responsabilidad.

- Capacidad para planificar, organizar y supervisar tareas en el terreno.
- Capacidad para gestionar recursos.
- Capacidad para elaborar informes técnicos y reportes de ejecucion.

- Manejo de herramientas informéticas

Job Benefits

Una PC equipada, un espacio de trabajo amoblado y uso del mobiliario de Ashanti
Pera

Honorarios

S/. 2000 mensuales

Duracion de la consultoria

3 meses
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