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Ваш надійний помічник

 

Координатор проекту
 

Київ,  
 

Компанія: Hope and Homes for Children
Рубрики:
 

Офісний персонал, Наука, освіта, переклади,
Керівництво

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: обов'язковий
Опис
вакансії
 

БО «Надія і житло для дітей» шукає координатора проекту «На шляху запобігання інституціалізації немовлят і дітей раннього
віку та виведення дітей із будинків дитини в умовах пандемії Covid-19», що впроваджується за підтримки Дитячого фонду
ООН (ЮНІСЕФ) в Україні.

Основні обов’язки:

Забезпечення документального супроводу проекту (підготовка листів, наказів, кошторисів, договорів, службових
записок тощо).
Відстеження стану виконання бюджету і плану заходів. Підготовка документів для здійснення оплати, збір звітних
документів (за результатами проведених заходів, наданих послуг).
Підготовка і участь у проведенні закупівель (підготовка технічних завдань, оцінка цінових пропозицій, ціновий
моніторинг), пошук постачальників послуг/товарів (координація/комунікація з постачальниками)
Ведення бази даних бенефіціарів
Участь у підготовці фінансових і програмних звітів
Участь у підготовці і проведенні заходів
Підготовка оперативної інформації про перебіг проекту
Підготовка інформаційних матеріалів, новин про події в рамках проекту
Виконання доручень керівника проекту

Компетенції:

Досвід роботи з проектною і діловою документацією
Здатність ефективно працювати і комунікувати в команді
Відповідальність і самоорганізація, уважність до деталей, стресостійкість, готовність до інтенсивної роботи
Відмінні навички роботи з комп’ютером (включаючи Excel, Word, PowerPoint, MS Outlook тощо)
Відмінні письмові навички (грамотність, структурування текстів), знання вимог діловодства

Володіння англійською мовою бажано.

Кандидатів, які відповідають зазначеним вище критеріям, ми запросимо на співбесіду.

Своє резюме, підготовлені українською мовою, та дві рекомендації, що підтверджують досвід подібної зайнятості,
надсилайте до 10 липня 2021 року включно на електронну пошту nadiya@hopeandhomes.org.ua У темі листа
обов’язково вказувати «Вакансія: координатор проекту».

Контактна інформація
 

Контактна
особа:

НадіяТатарчук
 

Сайт: http://www.hopeandhomes.org.ua
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