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asociatia

MISHTO

ANUNT ANGAJARE
Asistent Manager Proiect — Cod COR 334303

Asociatia MISHTO, ONG pentru tineri si studenti, ofera spre ocupare 1 post de Asistent Manager Proiect.

Cerinte

Studii medii / superioare finalizate in anul 2021, nivel de experienta 0-2 ani (nivel profesional Debutant);
Cunoasterea la nivel de baza a pachetului instrumentelor de lucru la birou (MS Office,Internet,Social Media);
Capacitate de organizare si planificare a activitatilor curente, disponibilitate pentru deplasari in afara tarii;
Tinuta business sau casual-smart, fluenta verbala, personalitate dinamica, sociabila, organizata, analitica;
Initiativa, loialitate si confidentialitate, atitudine pozitiva si proactiva, atentie la detalii si aptitudini multitasking;
Persoana ambitioasa, onesta, hotarata, comunicativa, creativa, punctuald, organizata, disciplinata;

Capacitate foarte buna de coordonare, atentie distributiva, motivatie pentru respectarea termenelor de predare;
Prezenta agreabila, tinuta si conduita ireprosabila, capacitate de autoperfectionare, orientare spre rezultate;
Cunoasterea la nivel mediu a Limbii Engleze/disponibilitate de a invata limbi straine si de a-si insusi culturi noi;
Optional-cunoasterea Limbii Romani sau a unei alte limbi straine de circulatie internationala - constituie avantaj;
Optional - experienta minima pe o pozitie similard sau experienta de voluntar ori de intern - constituie avantaj;
Optional - detinerea unui permis de conducere cat. B sau motivatia de a obtine permisul in cel mult 6 luni;

Responsabilitati

Asigura fluxul informational intre manager si entitatile cu care acesta din urma interactioneaza profesional;
Coordoneaza agenda de lucru a managerului si organizeaza intalniri de afaceri sau diverse evenimente/protocol;
Redacteaza, inregistreaza, distribuie si traduce documentatii, e-mail-uri, informari, contracte, alte comunicari;
Mentine relatia cu furnizori, beneficiari, parteneri, colaboratori si alte entitati implicate in activitatea angajatorului;
Propune masuri de imbunatatire a activitatii administrative si implementeaza schimbarile aprobate de manager;
Contribuie,alaturi de manager,la activitati sociale, de dezvoltare proiecte si programe, aplicare online si offline;
Preia comunicari si asigura indeplinirea tintelor bugetare, oferind suport pentru beneficiari, echipa, co-finantatori;
Ofera informatii despre caracteristicile tehnice, modul de implementare si beneficiile initiativelor angajatorului;
Administreaza dosare de finantare, identifica si acceseaza oportunitatile de parteneriat si finantare din piata;
Urmareste deservirea profesionista a factorilor de interes, administreaza si desfasoara alte activitati specifice.

Oferta

Formare,contract pe perioada nedeterminata, pachet de beneficii corelat cu pregatirea si experienta, orar flexibil;
Bonus in functie de performantd, mediu de lucru creativ, oportunitati de invatare, oportunitati reale de cariera;
Oportunitati de calatorie,sistem de lucru hibrid,sprijin pentru dezvoltare academica si profesionald, infrastructura.

Modalitate de aplicare

Candidatji interesati pot trimite pana la data de 13.08.2021 un Curriculum Vitae Tnsotit de scrisoare de intentie si
de fotografie, la urméatoarea adresd de e-mail asociatia@mishto.ro. Aplicand, candidatii isi exprima acordul in
privinta procesarii datelor lor cu caracter personal, in conformitate pe cu normele GDPR. Numai candidatji
selectati vor fi invitati la un interviu.Nu vor fi luate In considerare candidaturile care nu vor indeplini conditiile
solicitate Tn specificatiile postului. Ne rezervam dreptul de a testa competentele declarate de catre candidat;.

Angajator,
Asociatia MISHTO
0740647486
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