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Ваш надійний помічник

 

Асистент проєкту благодійної організації
 

Полтава,  12 вересня 2024
 

Компанія: Світло надії, БО  (https://jobs.ua/company/id/354239) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

«Світло надії», Благодійна організація у місті Полтава шукає асистента проєкту.

Ми — це команда професіоналів, яка працює для того, щоб допомогти людям у складних життєвих ситуаціях. Наша мета —
принести світло надії в життя кожної людини, яка потребує підтримки.

Обов’язки:

Планування проекту: надає допомогу з плануванням проекту, встановленням метрик, призначенням термінів
та виділенням ресурсів
Керування завданнями: координація за станом реалізації завдань, призначення відповідальних за їх виконання
та надсилання нагадування про дедлайни.
Комунікація з командою: організація комунікації між членами команди проекту.
Допомога в плануванні та координації заходів: допомагати у плануванні та організації подій, таких як конференції,
семінари, тренінги тощо. Забезпечення необхідних матеріалів та ресурсів для проведення заходів: Асистент відповідає
за забезпечення всіх необхідних матеріалів, технічного обладнання та інших ресурсів для проведення подій.
Аналіз даних: проведення збору та аналізу даних, які використовуються в проектах. Формування звітів, графіків,
первинних документів та інших інструментів, щоб допомогти виявити тенденції та встановити проблеми в процесі.
Моніторинг процесу: координує моніторинг процесу та виявленням проблем, що виникають на ранніх етапах проекту.
Забезпечення документації: збір документації, пов’язаної з проектом (наприклад, звіти, первинна документація,
договори тощо), оформляти їх та передавати у відповідні відділи.
Виконання інших завдань: реалізація інших завдань, що пов’язані з проектом, в залежності від його характеру
та потреб.

Вимоги до кандидата:

Вища освіта
Вміння працювати з програмним забезпеченням для управління проектами
Вища освіта в галузі соціальних наук, менеджменту або суміжній галузі
Досвід роботи в благодійній сфері буде перевагою
Відмінні комунікативні навички
Вміння працювати в команді
Висока відповідальність та організованість

Переваги:

Можливість працювати в сфері благодійності та допомагати людям
Розвиток професійних навичок та кар'єрний ріст
Дружня атмосфера в колективі
Конкурентна заробітна плата

Якщо ви мрієте працювати в галузі благодійності та допомагати тим, хто цього потребує, надсилайте своє резюме на email 
viktoriia.miroshnychenko@lightofhope.com.ua або дзвоніть за номером....0 Вікторія Мірошниченко

Разом ми зможемо зробити світ кращим!
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Телефон: +38 (066) 975-93-00
 
 

Контактна
особа:

ВікторіяМирошніченко
 


	Асистент проєкту благодійної організації

