YLy Fundatia Sensiblu angajeazad in Bucuresti un asistent de proiect, part-time, pe o
perioadd determinatd de 5 luni, cu disponibilitate de a se implica intr-un proiect

adresat refugiatilor ucraineni pentru prevenirea si raspunsul la violentd sexuald

SENSkt

si de gen.

Responsabilitati:
- Oferirea de suport administrativ si logistic managerului de proiect
- Planificarea si organizarea evenimentelor din proiect (doud mese rotunde in Suceava si Bucuresti, patru
sesiuni de training in Suceava si Bucuresti)
- Comunicarea cu participantii la evenimente
- Monitorizarea stadiului implementarii activitatilor din proiect
- Intocmirea deconturilor de cheltuieli si monitorizarea platilor
- Intocmirea rapoartelor de activitate
- Realizarea pontajelor pentru echipa de proiect
- Realizarea achizitiilor din proiect, conform procedurii de achizitii, si mentinerea relatiei cu furnizorii

Cerinte:
- Experientd anterioard in implementarea proiectelor si sarcini administrative
- Cunoasterea mediului non-guvernamental din Romania
- Nivel mediu limba engleza
- Avantaj cunoasterea limbii ruse/ucrainene
- Buna cunoastere a pachetului Microsoft Office (Word, Excel si Power Point) si Google Workspace (Gmail,
Drive)
- Buna utilizare a platformelor de comunicare, ex. Microsoft Teams, Google Meets, Zoom, etc.
- Atentie la detalii si respectarea deadline-urilor
- Bune abilitati de relationare
- Abilitati de planificare si organizare
- Capacitate de lucru independent, dar si in echipa multidisciplinara
- Initiativa, perseverenta, flexibilitate, comportament proactiv

Beneficii:
- Program de lucru redus (4 ore/zi), la birou
- Laptop
- Telefon mobil
- Tichete de masa (daca functia de baza nu e la alt angajator)
- Salariu motivant

Candidatul selectat va beneficia de training specific pe violenta sexuala si de gen si supervizare din partea
managerului de proiect.

Persoanele interesate sunt rugate sa trimita CV si o scrisoare de motivatie pe adresa
fundatia.sensiblu@adpharma.com pana la data de 29 iulie 2022, cu mentiunea ”Aplic pentru asistent de
proiect”. Doar candidatii eligibili vor fi contactati. Interviurile vor fi sustinute fizic Tn Bucuresti.
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