
 

Job Description: Program Manager 

 

Amount of Time: Full Time (40 hours/week) 
Salary: Commensurate with experience 

Application Open Until: 01/11/16 at 5pm 
 

Description 
The Program Manager oversees the coordination and administration of all aspects of Open Roads programming 

including planning, organizing, staffing, and successfully facilitating completion of programs according to Open 
Roads standards. This position requires close collaboration with the Executive Director and Shop Coordinator and 

will be part of the Open Roads Leadership Team. The ideal candidate should have excellent problemsolving and 

organizing skills along with outstanding verbal and written communication skills.  

 
 

Program Management 

● Plan and execute Open Roads programming with both new and existing community partners  

● Ensure that all programs, projects, and events are coordinated within scope and within budget 

● Represent Open Roads at programs and community events 

● Lead program promotion with emails, print material, and social media 

● Develop a detailed program plan and schedule at the start of each programming season to monitor and 

track progress 

Staff Management 

● Schedule staff for programs 

● Coordinate the training, management, and evaluation of staff instructors 

● Review and provide support to staff as needed 

● Facilitate weekly staff meetings in coordination with Leadership Team 

 
 

Grant Management 

● Collect and maintain data and expense tracking for annual reporting purposes 

● Research and write grants in coordination with Executive Director 

 
 

Program Quality & Assessment 

● Develop and update program standards, policies, and practices based on industry standards and feedback 

from the youth, partners, staff, and community 

● Utilize the Youth Program Quality Assessment tool and associated resources to evaluate program quality 

● Facilitate all staff seasonal retreats and evaluation sessions for program improvement planning 

 
 

Volunteer Management 

● Recruit, train, manage, and support volunteers 

● Plan and execute volunteer days with the Shop Coordinator 

● Plan and facilitate monthly Youth Advisory Board meetings with the Youth Board President 
 
 

Please send questions, or a resume and cover letter by 01/11/16 to:  
Erin Denay 

Director@OpenRoadsBike.org 

(269) 3659142 
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