Український центр профілактики та боротьби зі СНІДом у партнерстві з МБФ «Міжнародний Альянс з ВІЛ/СНІД в Україні» оголошує конкурс на заміщення посади «Адміністративний Асистент Центру» в Центрі з Моніторингу та оцінки, який буде створено при Українському центрі профілактики та боротьби зі СНІДом. 
Адміністративний Асистент Центру
(назва посади у відповідності до штатного розпису: оператор ЕОМ)
надає адміністративну підтримку, а також сприяє ефективній роботі Центру; повинен \ повинна демонструвати розуміння необхідності функціонування системи МіО та бути відданим справі боротьби з ВІЛ/СНІД в Україні.   

Підпорядкованість: В своїй діяльності Адміністративний асистент підпорядкований Начальнику Центру з моніторингу та оцінки.

Особисті якості та навички:         

Особа, яка обіймає цю посаду, має бути дисциплінованою, мати гарні навики спілкування; повинна бути організованою та комунікабельною, здатною мислити розсудливо, бути дипломатичною і тактовною; мати відмінні адміністративні навички та високий рівень комп’ютерної грамоти, а також здатність як до самостійної, так і до командної роботи. Він/вона зобов’язаний/зобов’язана застосовувати свої здібності для того, щоб ефективно виконувати свої обов’язки.  

Основні обов’язки:

· Забезпечувати належне функціонування Центру;
· Надавати допомогу керівнику відділу та фахівцям у виконанні їх функціональних обов’язків;
· Брати участь у підготовці та проведенні засідань, зустрічей, нарад, забезпечувати логістику. Вести протоколи зазначених заходів;
· Щоденно вести кореспонденцію;
· Підтримувати зв'язок з та між співробітниками офісу, коли один або декілька з них знаходяться поза офісом;
· Допомагати у роботі з іншими відділами та командами Центру СНІД;
· Готувати та подавати інформацію в офіційні джерела та на сайт Центру СНІД та Комітету; 

· Забезпечувати організацію відряджень співробітників Центру;
· Координувати та підтримувати комп’ютерну базу даних  діяльності Центру, аналізувати базу даних для звітування щодо здійснених заходів;

· Готувати звітність про роботу Центру; 

· Вести програмну та фінансову документацію; 

· Встановлювати добрі партнерські взаємини з державними установами, донорськими та партнерськими організаціями;
· Виконувати інші обов’язки за необхідністю.
Місце виконання обов’язків – Київ. Під час виконання обов’язків можливі відрядження.

Вимоги до кандидата на посаду Адміністративний Асистент Центру:

· Відданість справі боротьби з ВІЛ/СНІДом та високий рівень мотивації до роботи;
· Вища освіта, бажано у сфері адміністрування;
· Досвід адміністративної роботи; 

· Знання ділової української мови;
· Володіння англійською мовою (бажано);
· Гарні комутативні навики;
· Високий рівень самоорганізації;
· Вміння одночасно координувати різні активності та виконувати всі завдання вчасно;

· Вміння працювати на результат;

· Досвід у організації та проведенні тренінгів, семінарів, нарад, зустрічей;
· Належний рівень роботи з комп’ютером,  знання таких програм як: Word, Excel, Internet Explorer, Power Point. 
Процедура подання резюме: 
Будь ласка, надішліть своє резюме та мотиваційний лист українською мовою на 2 адреси ukraids@ukrpost.ua  та kononkova@aidsalliance.org.ua  У полі «тема» напишіть «На посаду Адміністративний Асистент Центру» 
Кінцевий термін подання резюме та мотиваційного листа:  30 червня 9.00 година ранку. За результатами відбору резюме, кандидати будуть запрошені до часті у співбесіді. Орієнтовний час проведення співбесіди – 6-11 липня.  

Про результати відбору учасникам конкурсу буде повідомлено не пізніше 15-го липня. 
