
Свободна позиция за длъжността "ТЕХНИЧЕСКИ АСИСТЕНТ" в "МИГ Нови пазар-Каспичан"

Написано от Administrator
Петък, 03 Октомври 2014 08:50 - Последна промяна Петък, 03 Октомври 2014 08:51

Сдружение „Местна инициативна група Нови пазар – Каспичан” със седалище и адрес
на управление : гр.Нови пазар, ул. „Оборище” № 1, обявява свободна позиция за
длъжността ТЕХНИЧЕСКИ АСИСТЕНТ. Код по НКПД:33433011

  

  

Условия на работа: трудов договор на пълно работно време – 8 часа

  

  

Основни задължения:

  

1.Получава постъпващата кореспонденция, систематизира я в съответствие с
установения ред и я предава за разглеждане от Изпълнителния директор.

  

2.Посредник при първата среща с посетители и телефонни обаждания в МИГ,
предоставя информация за дейностите на Сдружението, насочва посетителите към
други членове на екипа в зависимост от конкретния случай.

  

3.Осъществява организация по подготовката на заседания на УС и общи събрания на
Сдружението.Протоколира заседанията, организира отпечатването и размножаването
на матепиалите.

  

4.Участва в подготовката на обучения, семинари и информационни срещи, организирани
от МИГ.
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5.Приема подадените от бенефициентите проектни предложения, предоставя копия на
оценителите и подготвя уведомителни писма към бенефициентите.

  

6. Регистрира постъпилите проекти в създадената система за съхранение на
информацията.

  

7.Изпълнява и други конкретно възложени задачи, свързани с длъжността.

  

  

  

Изисквания за длъжността:

  

1.Образование: Висше с образователно-квалифекационна степен „Бакалавър”;

  

2.Трудов стаж: минимум 2(две)години общ трудов стаж;

  

3.Професионален опит в реализиране на проекти;

  

4.Допълнителна квалификация: компютърна грамотност, владеене на чужд език е
предимство;
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Необходими документи:

  

1.Автобиография /CV/ – европейски формат;

  

2.Мотивационно писмо;

  

3.Копие от диплома за завършено висше образование и други документи,
удостоверяващи допълнителни специализации и квалификации;

  

4.Копие от документи, удостоверяващи трудов стаж и професионален опит – трудова
и/или осигурителна книжка и др.

  

  

Срокът за подаване на документи е до 17.00 часа на 10.10.2014 г.на адрес: гр.Нови
пазар, ул. „Оборище” № 1, трети етаж.
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