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POSITION STATEMENT       

POSITION TITLE:    People Outdoors Assistant Camps Coordinator 

REPORTS TO:  People Outdoors Manager 

ROLES REPORTING TO THIS ONE: 
 

nil 

WORKS SIGNIFICANTLY WITH:  People Outdoors Manager 
Volunteers, Disability Support Workers 
Host camps 
 

PREPARED BY  PG June 2021 
 

The Not For Profit  Australian Camps Association (ACA), the national peak body for camps and associated 
providers, believes that participating in supported outdoor experiences through camps and adventure 
activities leads to happier and healthier lives. Our vision is to facilitate ‘more people outdoors more often' 
and our mission is to ‘develop, support and promote the delivery of camp experiences that provide positive 
community, social and personal outcomes’. 

‘Adventure For All’ – Outdoor Experiences for People with Disabilities  

People Outdoors (www.peopleoutdoors.org.au), a branch of the Australian Camps Association, was 
established in 1989 to provide outdoor recreation for people of all ages with physical or intellectual 
disabilities. The Australian Camps Association is a registered NDIS service provider certified with the 
Department of Health and Human Services (DHHS) and accredited with the Quality tourism Framework 
(QTF). 

Programs range from overnight through to week long camps and provide people with disabilities the 
opportunity to experience the social and developmental benefits of adventure outdoors.  In some cases, 
participation is assisted by our charity, the People Outdoors Fund.  All programs are staffed by trained and 
passionate professionals and volunteers. 

People Outdoors (PO) programs are hallmarked by a high level of communication with parents/guardians 
and campers, including a personal pre‐camp (intake) meeting and post program evaluation. Our programs 
only operate at Australian Camps Association member camps that are accredited with the Quality Tourism 
Framework program. People Outdoors programs are outcomes focused and are all about fun, personal 
development, social connection and enjoying the great outdoors. 

The Role 
 

The role is full time during business hours and is based at the ACA office in Preston. Some travel and out of 
hours work (eg weekends) may be required from time to time. 
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Key responsibilities  Key Outputs  Success Measures 

1. Camps oversight, co‐
ordination and 
delivery 

1.1 Plan and deliver one camp per school term (four 
per year). 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.2 Book campers on programs. 
 
 
 
 
 
1.3 Complete staff (volunteer and disability service 

worker) information and camper diary updates. 
 

1.4 See camps out 
 

1.5 Complete post program evaluations and reports. 
 

 Campsites are visited and checked for suitability (terrain, activities, 
accommodation, communications, minimum group size, etc) prior to 
making a site booking. 

 All campsites are booked six months in advance of program. Bookings 
are made within budget or approved by the PO Manager. 

 Meeting point, hire vehicles / trailers are booked. 

 Operoo data is accurate and available to camp staff and on call person. 

 Complete HIRA risk management  
 

 Expression of interest forms are followed up.  

 Intake meetings are conducted for all new campers. 

 All NDIS campers have signed service agreements in place before they 
attend camp. 

 Produce a waiting list if required. 
 

 All staff and campers receive pre camp information 
 

 

 Attend camp departures and assist where necessary. 
 

 Complete post program filing – incident reports, phone records, venue 
info, attendance, etc. 

 Filemaker camper database is up‐to‐date 

2. Camps and day 
activities promotion, 
co‐ordination and 
delivery 

2.1 Work with the PO Manager to allocate 
volunteers, Program Leaders, DSW and on call 
person to all programs. 

 
2.2 Secure sufficient volunteers for each program. 

 Sufficient volunteers, disability service workers and Program Leaders 
are allocated to all camps. 

 Use volunteer list as a resource to secure volunteers for each program. 

 Every camp and day activity has an allocated on call person who has 
access to all necessary information. 

3. On Call  3.1 Act as On Call as required. 
 

 

 On call duties are met. 
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4. Office administration 
/ other 

4.1 Camper Filemaker and Operoo records are up to 
date 
 

4.2 Answer any inquiries as they arise. 
 
4.3 Attend Expos, etc as required 

 
4.4 Assist with and attend staff training. 

 
4.5 Follow up any backlog of Expressions of Interest. 

 

 


