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TERMINOS DE REFERENCIA

Posición: Secretaria Auxiliar
Condición: Contratada
I

Informacion de la institución:

La REDOTUR es una Asociación Sin Fines de Lucro (AFL) incorporada mediante resolución No. 057 del 11 de septiembre del 2009, según lo establece la Ley 122-05 

La REDOTUR tiene como VISION Ser una Red de Entidades de turismo rural que fomenta el desarrollo sostenible a escala  nacional y promueve a nivel global sus productos y servicios con estándares de calidad, asume la MISION de promover a las organizaciones del sector ecoturístico dominicano, sus servicios y productos en los mercados nacionales e internacionales en un proceso conjunto de coordinación interinstitucional, fomentando la responsabilidad ambiental, social y cultural, en un ambiente competitivo y sostenido, garantizando la calidad y la seguridad en las empresas a fin de contribuir a una mejor calidad de vida. Para el logro de los fines planteados la REDOTUR se ha fijadolos Objetivos siguientes: (i) Promover el sector que fomenta el turismo alternativo, la solidaridad y la equidad entre las entidades que lo constituyen. (ii) Contribuir al fortalecimiento en forma sostenible de las entidades que conforman la Red Dominicana de Turismo Rural. (iii) Fomentar el turismo alternativo como una actividad económica viable que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades y a la conservación del medio ambiente y los recursos naturales. (iv) Gestionar asistencia técnica y financiera a favor de las organizaciones que integran la REDOTUR. (v) Promocionar a nivel nacional e internacional los paquetes de servicios y productos ofertados por las entidades que conforman la REDOTUR. (vi) Velar por el cumplimiento de los estándares de calidad  en la prestación de los servicios según lo establece el Código Ético Mundial del Turismo. Y (vii) Proponer políticas para el sector que tiendan a promover, respetar y defender los intereses de las entidades miembras.

Con estos propósitos, la REDOTUR trabaja a nivel nacional concentrando sus acciones en las provincias y municipios donde se han establecido las iniciativas de Turismo Rural y que son socias de la RED.

II. Alcance de la Posición:

La persona seleccionada trabajará con la REDOTUR en el puesto de Secretaria Auxiliar con el objetivo de apoyar las actividades que realiza la REDOTUR en el marco de sus relaciones institucionales. Las actividades serán cumplidas desde las oficinas de la REDOTUR en Santo Dominigo.  

III. Definición del Puesto.

 Secretaria Auxiliar: 

La persona seleccionada estará bajo la dirección de la Coordinación Técnica de la REDOTUR y la Junta Coordinadora. Entre ambas personas establecerán una estrecha coordinación a fin que las actividades institucionales alcancen su objetivo.

La persona seleccionada tendrá las siguientes responsabilidades:

3.1 Brindar apoyo a las actividades internas y externas que realice la institución.

Tareas:
· Dar seguimiento a las convocatorias, citaciones e invitaciones  generales de la institución, mediante el uso de teléfono, internet y cualquier otro sistema de comunicación posible.

· Participar en la programación y ejecución de las actividades de la institución.

· Apoyar en la elaboración de sistemas informatizados, necesarios para el cumplimiento de las actividades institucionales.

· Dar seguimiento a las comunicaciones y compromisos generales de la institución.

· Cumplir cualquier otros asuntos derivados de la responsabilidad asignada.

3.2 Mantener la coordinación y la comunicación  con las entidades socias, instituciones  y personas externas a la REDOTUR.

Tareas:

· Atender y dar seguimiento a las comunicaciones externas.

· Recibir las llamadas y mensajes y trasmitirlos al personal de la institución.

· Dar seguimiento a los mensajes recibidos, procurando que los mismos sean atendidos de manera óptima.

· Informar al personal, de manera oportuna, aquellos mensajes recibidos y otros que requieran atención prioritaria.

3.3 Coordinar y apoyar al personal de planta en aquellas tareas y trabajos que requieran su trámite, entrega, presentación y/o envío a terceras personas o instituciones.

Tareas:

· Apoyar al equipo técnico en labores de mensajería, de tramitación, de encuadernación y envío de documentos institucionales. 

· Informar oportunamente al personal de aquellas tareas que han sido cumplidas y otras que requieren su retroalimentación.

· Dar seguimiento a las tareas y/o encargos solicitados.

· Informar oportunamente a la persona interesada de las informaciones de su propio interés.

Perfil de  la Candidata:
1. Profesional de nivel de licenciatura o similar en Secretariado y/o mercadeo.

2. Tener por lo menos un  (1) años de experiencia trabajando en posiciones similares. 

3. Experiencia comprobada en trabajos de coordinación con Asociaciones sin Fines de Lucro (AFL), empresas privadas y gubernamentales.

4. Experiencia en comunicación, sistemas informáticos y manejo de internet.

5. Probado manejo en programas de informática y comunicación electrónica (Word, Excel, PowerPoint, Internet, etc.).

6. Buenas relaciones humanas, dispuesta al trabajo en equipo y en un ambiente de presión.

7. Adecuada capacidad para comunicarse.
Disponibilidad: Medio tiempo.

Lugar de Trabajo: Oficinas de la REDOTUR, ubicadas en Santo Domingo, República Dominicana, con desplazamiento al interior según necesidades de la institución.

Terminos: Será un contrato por 15 meses con sueldo competitivo, prestaciones laborales según ley, facilidades de desarrollo de sus conocimientos y capacitación personal.

Envío de documentos:

Las interesadas deben enviar su Currículum Vitae al e. Mail: vipolanco@gmail.com y tinglar@yahoo.com  o entregarlo personalmente en las Oficinas de la REDOTUR en la Calle Juan Sánchez Ramírez No. 32, Gazcue, Teléfono: 809-682-2305 
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