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& COMMUNITIES

AO ,,PARTENERIATE PENTRU FIECARE COPIL”
angajeaza Manager de oficiu

Asociatia Obsteasca “Parteneriate pentru fiecare copil” anunta concursul deschis pentru
angajarea unui Manager de oficiu Tn cadrul proiectului ,Familie puternica pentru fiecare copil”
Finantat de Agentia Statelor Unite pentru Dezvoltare Internationala (USAID), care va fi
implementat in Republica Moldova pina in iunie 2017.

Scopul proiectului este de a imbunatati siguranta, bunastarea si dezvoltarea copiilor supusi
unui grad inalt de vulnerabilitate, Tn special al celor lipsiti de ingrijire familiala adecvata.

Responsabilitati:

- Receptionarea apelurilor telefonice;

- Primirea, inregistrarea, repartizarea corespondentei in interiorul organizatiei si expedierea
corespondentei la destinatari;

- Elaborarea scrisorilor oficiale, asigurarea si gestionarea comunicarii interne si externe;

- Organizarea intrunirilor, sedintelor de lucru, evenimentelor din cadrul asociatiei;

- Redactarea documentelor;

- Organizarea si structurarea documentatiei corporative;

- Asigurarea oficiului cu rechizitele si materialele necesare;

- Organizarea deplasarilor de serviciu (rezervari transport, hotel, pregatirea actelor pentru vize);

Cerinte fata de candidati:

- Studii superioare universitare cu diploma de licenta in domeniul socio-economic;

- Experienta de lucru de minim 2 ani in pozitii similare;

- Cunostinte despre mediul ONG, implementarea proiectelor si comunicarea cu donatorii;
- Cunostinte avansate de limba romana, engleza si rusa;

- Cunostinte avansate de operare la calculator;

- Abilitati de raportare si de comunicare.

- Capacitate de analiza si sinteza;

- Capacitate de lucru in echipa;

- Flexibilitate in gandire, adaptabilitate;

Pentru a participa la concurs va rugam sa ne expediati CV-ul si o scrisoare de motivare la adresa
vpostolaki@p4ec.md. Data limita de prezentare: 28 ianuarie 2015.
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