JOB POSTING
JOB TITLE:

Assistant Director
OVERVIEW:

Nuestras Raíces is a non-profit organization that promotes economic, human and community development through projects relating to food, agriculture and the environment.  The Assistant Director will work with the Executive Director to manage the finances and development of the organization.
STATUS:
Full-time, grant funded

RESPONSIBILITIES:
Assistant Director will help Executive Director (ED) with:

Management:

· Human resources – employee benefits, training

· Communications – materials, newsletter, website

· Facilities operations and volunteer coordination
Development:

· Private donations & Fundraising events

· Enterprise lease & contracts oversight

Fiscal:

· Convene fiscal team weekly

· Cash flow reports and budgets vs. actuals to ED and Project Directors
· Support audit process and review fiscal policies & procedures
· Oversee grant contracts and fiscal reporting

Other tasks as may be assigned by Executive Director.
Reporting:

The Assistant Director will report to the Executive Director
Hours:  Position is full-time, 40 hours/week, some nights and weekends required.  
Salary and Benefits:  $37,500-$40,000 yearly depending on experience, medical benefits included
Qualifications:
· Bilingual Spanish-English
· Detail oriented and thorough
· Extensive experience with fiscal management, ideally with non-profit organization 
· Commitment to community development and social equity
Please send resume and coverletter before DEADLINE – March 24, 2008  to - 
Daniel Ross, Executive Director

Nuestras Raíces, Inc.

329 Main Street, Holyoke, MA 01040

emailto:  info@nuestras-raices.org
Nuestras Raíces provides equal employment opportunity for qualified employees without regard to age, race, color, religion, sex, sexual orientation, marital status, handicap, national origin or status as disabled or veteran.
DESCRIPCIÓN DE EMPLEO

TITÚLO DE LA POSICIÓN:

Asistente Director
RESUMEN:

Nuestras Raíces es una agencia sin fines de lucro que promueve el desarrollo económico, humano y comunitario.  El Asistente Director trabajará con el Director Ejecutivo para manejar las finanzas y desarrollo de la organización.
ESTATUS:
Tiempo Completo con Fondos de Becas 
RESPONSIBILIDADES:

Ayudar al Director Ejecutivo con:

Manejo:

· Recursos humanos – beneficios de empleados, entrenamiento de empleados

· Comunicaciones – materiales, revista de la organización, pagina de Internet

· Operaciones de facilidades y coordinación de voluntarios

Desarrollo:

· Donaciones privadas y eventos para recaudar fondos

· Fiscalizar los contratos de los inquilinos de las empresas
Fiscal:

· Reunir el equipo fiscal semanalmente

· Informes de dinero en efectivo y presupuestos actualizados al DE y Directores de Proyectos

· Fiscalizar contratos de becas e informes fiscales

Otras tareas requeridas por el Director Ejecutivo.
Supervisión:
El Asistente de Proyectos de Jardines reporte al Director Ejecutivo.
Horas:  40 semanal incluyendo algunas tardes y algunos fines de semana  

Salario y Beneficios:  $37,500-$40,000 al año dependiendo en su experiencia, con beneficios médicos 
Calificaciones:
· Bilingüe Español e inglés
· Bien organizado y que presta atención a los detalles

· Experiencia extensiva con manejo fiscal, especialmente con agencias sin fines de lucro
· Compromiso al desarrollo comunitario y justicia social
Favor de enviar una carta de interés y un resume antes de la FECHA LÍMITE – 24 de Marzo, 2008 al:

Daniel Ross, Director Ejecutivo

Nuestras Raíces, Inc.

329 Main Street, Holyoke, MA 01040

Correo electronico: info@nuestras-raices.org
Nuestras Raíces provee oportunidad igual para empleados calificados sin consideración de edad, raza, color, religión, sexo, orientación sexual, estatus civil, incapacitación, origen nacional o estatus de deshabilitado o veterano.
