Projekt asszisztensi álláslehetőség
Dátum: 2011.febr.1.
Érvényesség: 2011. márc.31.
Régió: Székesfehérvár és környékéről keresünk munkatársat
Szükséges készségek és képességek:

· jó angol nyelvtudás (írásban és szóban)
· jó fogalmazó készség (magyarul és angolul)

· jó kommunikációs és kapcsolatteremtési képesség (munkatársakkal és kapcsolattartásban)

· gyors, hatékony és sokrétű számítógépes gyakorlat (szövegszerkesztés, táblázatkezelés, gmail, internet, stb.)

· gyakorlat az időhatékony és jól tervezett, önálló munkavégzésben

· megbízhatóság, pontosság, alaposság

· gyors felfogás, tanulékonyság, sokoldalúság

· jó szervezőkészség

· alkalmasság a csapatmunkában való részvételre
· terhelhetőség, stressztűrés, kiegyensúlyozottság, humorérzék

· rugalmasság (időbeosztás, utazás)
Feladatok:

· a projekt koordinátor munkájának támogatása, ügyintézés
· műhelymunkák, előadások szervezése, részvevők toborzása (e-mailes kommunikáció, telefonálás)

· beszámoló írása angolul

· hírlevelek és weboldalra kerülő anyagok szövegének megfogalmazása
· fordítás, angol nyelvű szöveg alapján magyar cikk írás, összeállítás
· pályázatok írása

· pályázati elszámolások készítése

· a projektek pénzügyi jelentéseinek adminisztrációja

· bejövő és kimenő számlák adminisztrációja
· a készpénzforgalom adminisztrációja/kezelése

Előnyt jelent:

· elkötelezett zöld és emberi jogi szemlélet, ökológiai ismeretek

· civil szervezetek körülményeinek, működésének ismerete és ilyen téren szerzett tapasztalat

· jártasság kampányok lebonyolításában, érdekérvényesítésben, rendezvényszervezésben

· felsőfokú angol nyelvtudás; más idegen nyelv ismerete

· kiadványszerkesztési ismeretek

· Start vagy Start+ kártya, ill. más kedvezményes alkalmazási lehetőség
Amit nyújtunk:

· nemzetközi hírű, nagy múltú szervezet

· szakmai fejlődés, nemzetközi kapcsolatok, képzési lehetőségek

· pozitív cél érdekében végzett munka
· egy értékorientált, zömében fiatal csapat

Munkánkról bővebben a 

· bocs.eu

· global-generation.org

· anyaknapja.hu

· poverty2prosperity.eu

webhelyeken tájékozódhat.

Jelentkezés esetén kérjük küldjön elektronikus formában:

- fényképes angol és magyar nyelvű szakmai önéletrajzot (előnyben részesített az Europass forma)

- angol és magyar nyelvű motivációs levelet, amelyben bemutatja, hogy az eddigi munka- vagy önkéntes/gyakornoki tevékenységben elért eredményei alapján miért gondolja azt, hogy a fent leírt feladatokat jól el tudja végezni és rendelkezik a feladatkör betöltéséhez szükséges készségekkel

A jelentkezéseket a következő címre várjuk: gt.bocs@gmail.com
Simonyi Gyula elnök úrnak címezve

az e-mail tárgyába a következőt írja: „Projekt asszisztensi álláspályázat 2011 – NÉV (a saját neve)”
We will only be contacting short-listed candidates and you will get an automatic reply that we have received your application.
Fizetés és egyéb juttatások megegyezés szerint.

Munkába állás: akár azonnal.
