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Descripcion del puesto, perfil y requisitos

noviembre 2018

OBJETIVO DEL PUESTO - DESCRIPCION

Responsable de la gestion de redes sociales y de las comunidades digitales, promoviendo a
su vez una imagen positiva de la organizacién de acuerdo a la estrategia global en social
media.

Serd la figura encargada de dinamizar las redes y/o comunidades mostrandose como el
enlace entre la organizacion, sus proyectos y la comunidad on-line.

También, serd el/la responsable de llevar a cabo la comunicacién y de velar por las relaciones
de la organizacién con sus diferentes publicos objetivo; fomentando debates,
conversaciones, aportando sugerencias, detectando necesidades y ofreciendo soluciones. De
igual manera, responderd y gestionara mensajes ofensivos o situaciones tensas que se
produzcan a través de RR.SS.

FUNCIONES

Entre las funciones que desarrollard, destacan:
e Ejecucién de la estrategia social media y comunicacion digital.

e Dinamizar el contenido digital de acuerdo a la estrategia general de la
organizacion/proyecto en las diferentes Redes Sociales. Creaciéon de planes de
comunicacion especificos para cada canal o red y proyecto.

e Escuchar y responder conversaciones online.; derivarlas a las personas responsables
de cada area de trabajo de la organizacién.

e Monitorizar y analizar las redes sociales con el fin de detectar dreas de mejora para la
organizacion, sus proyectos e integrarla a las distintas estrategias.

e Establecer relacién y comunicacion con los distintas areas de trabajo de la
organizacion para identificar los objetivos de la cada una y los datos mas relevantes
que debera investigar en la red en funcién de estos objetivos.

e (Creacion de contenido creativo adecuado a cada red social en relacion con los
diferentes proyectos y actividades.

e (Creacion de piezas graficas y audiovisuales que después compartir en RRSS, de
acuerdo con los responsables de las diferentes areas de trabajo y la estrategia
general de comunicacién.

e Sistematizar y redactar los procesos y protocolos de funcionamiento de su area de
trabajo.

e Ejecutar, o proponer, el plan de actuacién ante una crisis de imagen de la organizacion
en el dmbito digital.

PERFIL PROFESIONAL

Para el puesto de community manager se precisa:
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e Tener buenas dotes para la comunicacion y habilidades interpersonales.
® Mucha paciencia.

e Tener simpatia y saber ver el lado divertido de las cosas.

e Buenas dotes de organizacién y planificacion

Estar al corriente del funcionamiento de diferentes herramientas, tales como:

e Wordpress y wordpress.com

e Redes Sociales como tal: Facebook, Instagram, Twitter y Youtube; se valorara también
conocimento en otras plataformas como Pinterest, Linkedin...

e Herramientas de Gestion de Redes Sociales como: Audiense (antes SocialBro), Buffer,
Agora Pulse, Hootsuite, Sprout Social, Tweetdeck, Onlypult o Metricool,

e Herramientas de Monitorizacién como Mention, Social Mention, Sprinklr.

e Herramientas de Automatizacion como Botize, Dlvr.it o Later.

e Herramientas de andlisis como las propias de las redes sociales y Google Analytics

e Software de diseno, como Photoshop, Illustrator, Adobe Premiere, Gimp, Canva o
similares

e Plataformas de publicidad en redes sociales, como Facebook & Instagram Ads, Twitter
ads, Linkedin...

Ser capaz de:
e Organizar bien el tiempo y las prioridades
e Redactar adecuadamente, con diferentes estilos y con extremada correccion
ortotipografica y gramatical.
e Trabajar coordinadamente con el resto de personas del equipo.
e Respetar las normas de publicacion, archivo y convivencia de la entidad.

CONOCIMIENTOS - CAPACITACION - ESTUDIOS

Los estudios minimos requeridos para el puesto son de Bachillerato o Ciclo Formativo de
Grado Medio.

Para realizar las tareas previstas son imprescindibles los siguientes conocimientos:
e Conocimientos en Redes Sociales: Facebook, Twitter, Instagram, Linkedin, Youtube y
las presentes en el mercado digital, Marketing Digital, Comunicacién.
e Estrategia de Redes Sociales
e Estrategia de Contenidos
e Creacion de contenido (grafico, textual y audiovisual)
e Reporting
e Copywriting
e Monitorizacion
e Disefo grafico (basico)
e Edicion de video (bésico)
e Keyword research

Como formacion especifica se valorara:

e Grado en Periodismo, Publicidad y RRPP, Marketing y Comunicaciéon, Comunicacion
Audiovisual, ADE o similares.
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Teniendo en cuenta el ambito de especializacién, se valorardn también experiencias
internacionales, y otros cursos y formaciones especificas que complementen los estudios
oficiales.

El perfil de la persona que se busca para el puesto es de un profesional junior que todavia
puede estar cursando sus estudios o tener poca experiencia profesional.

También se valorard positivamente la capacidad de comunicarse en inglés (hablado y escrito)
u otros idiomas extranjeros y el conocimiento de la zona geogrédfica de La Sagra y su
poblacién joven.

EXPERIENCIA LABORAL

Se valorara la experiencia laboral previa (asalariada y/o voluntaria) en actividades similares.
La experiencia previa podrd ser demostrada también a través de proyectos personales y
actividades de participacién social o no laboral.

Se valorara especialmente la motivacién por aprender y la capacidad de aprender de manera
autodidacta y auto-dirigida segun las necesidades propias.

DESTREZAS — COMPETENCIAS - HABILIDADES - ACTITUDES

Para sequir conformando equipo, desde Proyecto Kieu, no buscamos solamente un/a
trabajador/a para ocupar una vacante laboral, sino personas motores de cambio en sus
comunidades y también dentro de la organizacion.

La siguiente lista te permitird auto-evaluar tu idoneidad para el puesto. En general un/a
trabajador/a en Proyecto Kieu, en especial un/a community manager en PK, ha de ser una
persona con:

e Amablilidad.

e Aptitudes para gestionar el tiempo.

e Aptitudes para la escucha.

e Aptitudes para la planificacion.

e Bien organizada.

e Capacidad de anélisis.

e (Capacidad para tener en cuenta y entender cémo se sienten las demds personas.

e (Capacidad para trabajar en equipo.

e (Capacidades organizativas.

e Capaz de dar informacién compleja de un modo directo.

e (Capaz de identificar problemas.

e (Capaz deinterpretar situaciones.

e (Capaz de plantear preguntas con claridad.

e (Capaz de plantear preguntas de manera objetiva.

e Capaz de respetar a personas de todos los origenes.

e Capaz de tratar con personas dificiles o demandantes.

e (Capaz devalorar a las personas y analizar la informacién que dan.

e Conocimiento de los recursos locales.

e (Creativa.
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e Con destreza en informatica.

e Con manejo de lenguaje inclusivo y perspectiva de género
e Con enfoque de respeto por los DDHH y el Medio Ambiente
e Discreta.

e Dispuesta a trabajar con varios tipos de personas.

e Educada.

e Enérgica.

e Con enfoque flexible.

e Flexible.

e Habilidad para reunir datos.

e Habilidades comunicativas.

e Habilidades para la administracion.

e Habilidades para presentar.

e Habilidades sociales.

¢ Imaginativa.

¢ Interés por desarrollos sociales, tendencias y actitudes.
e Investigadora.

e Lleva registros con precision.

¢ No es sentenciosa.

¢ Objetiva.

e Observadora.

e Paciente.

e Perseverante.

e Persistente.

e ReUne informacion.

e Se responsabiliza de los materiales y de los medios.

e Sentido del humor.

e Trabaja con gente joven.

e Trabaja con organizaciones de voluntarios y de vecinos/as.
e Trabaja en equipo.

e Trabaja estrechamente con otros profesionales.

e Trata ajévenes de la comunidad.

e Valora situaciones.

;Qué es Proyecto Kieu?

Proyecto Kieu (PK) es una ONGD que tiene como objetivo el Desarrollo Local de la comarca
toledana de La Sagra. Desde nuestros estatutos entendemos que desarrollo humano
sostenible se garantiza por el ejercicio y disfrute de los Derechos Humanos recogidos por las
Naciones Unidas en la Declaracion Universal de DD.HH. de 1948, posteriormente, ampliados y
desarrollados.

Como Mision Fundacional, la entidad tiene “conciliar, unir y utilizar las herramientas de la
cultura y la comunicacion para conseguir la dignidad del ser humano, el desarrollo humano
sostenible y la erradicacion de la pobreza. Se entiende la pobreza en sentido amplio y no
solamente como carencias materiales, sino como falta de oportunidades, de igualdad, y
respeto a los derechos civiles, politicos, econémicos, sociales y culturales.”
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Proyecto Kieu trabaja en educacién no formal, ciudadania, Derechos Humanos y participacion
social desde que fue establecida en 2007. Desde 2010 se centra en el desarrollo del territorio
de La Sagra a través del trabajo de juventud. A lo largo de este tiempo hemos creado y
participado en diferentes proyectos locales e internacionales en el drea de juventud como:
Intercambios Juveniles Europeos; proyectos de Servicio de Voluntariado Europeo tanto de
envio como de acogida; asi como diferentes formaciones locales e internacionales, tanto para
jovenes como para personas adultas.

En la comarca de La Sagra, en Toledo, trabajamos en alianza con las autoridades locales e
instituciones publicas de diferentes pueblos. En estas actividades locales e internacionales
con jovenes hemos encontrado una poderosa puerta de entrada para también entrar en
contacto con otros colectivos y fomentar asi la participacion de la poblaciéon en la vida social,
el protagonismo en la transformacion de la realidad, la autonomia personal, el aprendizaje a
lo largo de toda la vida y unos modelos de relacién y crecimiento saludables que permiten
una mejor convivencia.

En 2010 identificamos el colectivo joven de este territorio como el prioritario de nuestras
acciones. Desde entonces trabajamos por el desarrollo de la comarca desde, con y para los 'y
las jovenes que la habitan.

PROCESO DE SELECCION

Buscamos este perfil para cubrir una plaza a tiempo completo en Numancia de La Sagra de
incorporaciéon inmediata, durante un periodo de 8 meses.

El salario que podemos ofrecer es el SMI; con posibilidades de crecimiento y formacién
interna dentro de la organizacion.

El puesto de empleo estara vinculado a un nuevo proyecto solicitado y que ya estd aprobado.

Si te interesa esta oportunidad para trabajar en Proyecto Kieu y crees que reunes los
requisitos necesarios, envianos tu CV y tu carta de motivacién a:

proyectokieu@gmail.com

Estaremos recogiendo los CV y cartas hasta el 28 de noviembre hasta las 12.00 horas
(incluido). Con los documentos recibidos, haremos una primera seleccién en la que
tendremos muy en cuenta la informacioén recogida en los CV, pero también su presentacion y
las cartas de motivacion explicando por qué quieres trabajar con nosotras. Y el dia 29 de
noviembre se haran las entrevistas pertinentes en la Feria de Empleo y Emprendimiento de
Toledo en el Instituto Maria Pacheco.

A partir del analisis de estos documentos haremos una seleccién de los/as candidatos/as con
quienes tendremos una entrevista personal.

Con lainformacion recogida de las entrevistas realizaremos la seleccion del/de la candidato/a
final que se incorporara a su puesto de empleo tan pronto como sea posible.
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