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«ԱՄՔՈՐ Հայաստան» բարեգործական հիմնադրամը փնտրում է կազմակերպված և մոտիվացված Վարչական բաժնի օգնական/Գործավար՝ ամենօրյա գործունեությանը աջակցելու և թիմի ներսում և գործընկերների հետ անխափան հաղորդակցություն ապահովելու համար: Հայաստանում UMCOR-ի առաքելությունն է նպաստել աղքատության հաղթահարմանը և սոցիալ-տնտեսական զարգացմանը: Կազմակերպություն գործունեության ոլորտներն են գյուղատնտեսությունը, առողջապահությունը, կրթությունը, մարդկանց թրաֆիքինգի դեմ պայքարը, աղետների ռիսկի նվազեցումը, երիտասարդների հզորացումը և այլն:

Պարտականությունները. 
1. Պատասխանել մուտքային հեռախոսազանգերին:
2. Ձեռք բերել պայմանավորվածություններ գրասենյակի աշխատակազմի համար: 
3. Դիմավորել այցելուներին և նրանց ուղղորդել համապատասխան աշխատակիցներին, այցելուներին տրամադրել ընդհանուր տեղեկություն:
4. Պատշաճ կերպով գրանցել մուտքային և ելքային հաղորդակցությունը:
5. Մշտապես վարել անհրաժեշտ փաստաթղթային կենտրոնացված համակարգը:
6. Աջակցել աշխատակազմին վարչական հարցերում (պատճենահանում և այլն):
7. Վարել անհրաժեշտ գրենական պիտույքների ամենօրյա հայտն ու օգտագործումը:
8. Աջակցել գրասենյակի աշխատակիցների տեղափոխման համակարգմանը հիմնադրամի ավտոմեքենաներով:
9. Կատարել անգլերեն, հայերեն և ռուսերեն լեզուներից թարգմանություններ:
10. Աջակցել գրասենյակի փաստաթղթերի արխիվացման գործընթցին:
11. Ստուգել umcor@umcor.am էլեկտրոնային փոստի նամակագրությունը:
12. Աջակցել դրամաշնորհային համաձայնագրերի նախապատրաստմանը:
13. Հանձնարարության դեպքում աջակցել Վարչական բաժնի ղեկավարին այլ գործերում:
14. Անհրաժեշտության դեպքում փոխարինել Վարչական բաժնի ղեկավարին: 

Որակավորումներ.
1. Համապատասխան բարձրագույն կրթություն:
2. Առնվազն մեկ տարվա վարչական բաժնի օգնականի աշխատանքային փորձ միջազգային հասարակական կազմակերպությունում:
3. Պատրաստակամություն՝ անհրաժեշտության դեպքում աշխատել արտաժամյա:
4. Գերազանց անձնային և հաղորդակցության հմտություններ:
5. Ճնշման տակ աշխատելու ունակություն:
6. Անգլերեն, ռուսերեն, հայերեն գրավոր և բանավոր գերազանց իմացություն:
7. Հմուտ ամակարգչային գիտելիքներ (Word և Excel):
8. Ուշադրություն մանրուքներին, եռանդուն և մոտիվացված:
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Դիմելու գործընթացը. Հետաքրքրված թեկնածուները պետք է ուղարկեն իրենց ռեզյումեն (ինքնակենսագրականը) umcor@umcor.am էլեկտրոնային հասցեին: Դիմումները ներկայացնելու վերջնաժամկետն է 2025թ.-ի մարտի 28-ը, 17:00: Միայն նախնական ընտրությունն անցած թեկնածուները կհրավիրվեն հարցազրույցի։
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