Вакансія – асистент директора. 
Обов’язки: 
· планування та організація зовнішніх та внутрішніх зустрічей та відповідне ведення робочого календаря директора; 
· адміністративна підтримка внутрішніх зустрічей керівництва організації: модерація (за необхідності), контроль присутності, складання відповідних протоколів; 
· робота з документацією;
· перевірка правильності оформлення документів, що подаються на підпис директору;
· узгодження графіків роботи відділів організації;
· представлення організації під час зустрічей із партнерськими і донорськими організаціями;
· участь у підготовці заходів, контроль їх проведення.
Вимоги: 
· відповідальність;
· високий рівень самоорганізації;
· стійкість до стресів;
· увага до деталей, гарна пам’ять;
· англійська мова на розмовну рівні (вільне володіння буде перевагою); 
· знання оргтехніки, впевнений користувач ПК;
· грамотна письмова та усна мова (українська, російська);
· [bookmark: _GoBack]готовність до відряджень у межах України та за кордон.

