Вакансия PR и веб-сайт-менеджера
(должностные обязанности и квалификационные требования)

Миорский районный исполнительный комитет объявляет об открытии вакансии на должность местного координатора проекта международной технической помощи «Вместе для сообщества и природы: упрочение процесса развития в Миорском районе через партнерство местной власти и гражданского общества» (далее – «Проект»), финансируемого Европейским союзом. Проект реализуется Миорским районным исполнительным комитетом в партнерстве с Общественным объединением «Ахова птушак Бацькаўшчыны» и Неправительственной некоммерческой организацией «Латышский Сельский Форум». Проект зарегистрирован в базе данных программ и проектов международной технической помощи.

Работодатель: Миорский районный исполнительный комитет, Республика Беларусь, Витебская область, г. Миоры, ул.Дзержинского, 17.

Занятость: полная (0,5 ставки или 20 часов в неделю). Данная занятость может быть не основным местом работы.

Срок контракта: 1 год с испытательным сроком 6 месяцев. Возможность продления договора еще на два года.

Место выполнения работ: г. Миоры, Миорский район.

Требования: 
· полное высшее образование и общая грамотность;
· знание основ PR работы, работы с веб-сайтом, вопросов подготовки публикаций, работы с редакциями;

· творческие способности (наличие публикаций является преимуществом);
· знание основ устойчивого развития и «зеленой» экономики;
· опыт организации и проведения крупных мероприятий;
· коммуникабельность (умение находить общий язык с разными людьми, убеждать, завязывать и поддерживать нужные знакомства в интересах проекта); 
· умение обрабатывать большие объемы разнообразной информации, организовывать и проводить сложные переговоры, вести деловую переписку; 
· знание и владение специальными компьютерными программами (Excel, Word, Power Point); 
· грамотное владение русским и белорусским языками;
· высокая организованность, ответственность, внимательность, стрессоустойчивость, способность принимать оптимальные решения в нестандартных ситуациях, умение работать в жестких временных рамках.
Преимуществами будут пользоваться кандидаты:
· владение английским и другими иностранными языками;
· наличие водительских прав и личного автомобиля;

· опыт работы в некоммерческих организациях;
· знание процедур и правил реализации проектов международной технической помощи в Республике Беларусь.

Обязанности и основные функции: 
· отвечает за визуализацию проекта и работу со средствами массовой информации;

· поддерживает веб-сайт Проекта, обновляет его содержание, обеспечивает модерацию форума, наличие постоянной актуальной информации на информационных площадках;
· организует пресс-мероприятия;
· отвечает за подготовку и публикацию предусмотренных Проектом печатных материалов («Стратегия устойчивого развития Миорского района» и др.);

· размещает (по согласованию с руководством района) на сайте Миорского райисполкома «Стратегию устойчивого развития Миорского района»;

· от имени Менеджера проекта (далее – «МП»)) / местного координатора (далее – «МК») осуществляет координацию PR работы по Проекту с руководством Миорского райисполкома, бухгалтером Проекта, организациями и предприятиями, вовлеченными в работу Проекта;

· координирует свою работу со специалистом по PR ОО “Ахова птушак Бацькаўшчыны”;

· собирает, обобщает и анализирует данные о ходе реализации проекта, готовит на их основе отчеты, иную информацию или документацию, необходимую согласно проектному  Договору и Приложениям к нему, а также любую информацию, необходимую на случай проведения проверок, мониторинга или оценки деятельности;

· несет индивидуальную ответственность за обеспечение выполнения обязанностей, возлагаемых по заключаемому Договору;

· осуществляет Проект совместно и индивидуально в соответствии с описанием Проекта;
· готовит информационные материалы (буклеты, листовки, брошюры и др.) к встречам, совещаниям, другим проектным мероприятиям;

· оказывает помощь МП (МК) в составлении коммуникационного плана реализации проекта и в мониторинге его выполнения;

· содействует распространению в Миорском районе принципов устойчивого развития;

· обеспечивает освещение на сайте и в СМИ важных проектных мероприятий, встреч, переговоров с внешними действующими и потенциальными партнерами Проекта и целевыми группами Проекта;
· представляет краткие регулярные отчеты о ходе и промежуточных результатах работ по PR для МП (МК), руководства исполкома и донора и вносит предложения относительно повышения их эффективности;
· выполняет другие поручения МП (МК).

Как заявить о себе?

До 24:00 17 марта 2019 года потенциальным кандидату необходимо прислать резюме и мотивационное письмо (почему Ваша кандидатура достойна вакансии местного координатора с указанием названия проекта, не более 1 страницы) на русском или белорусском языкам на адреса электронной почты: sivagrak@yahoo.com, mioryproekt@tut.by с темой письма «Конкурс вакансий».

Краткое описание проекта размещено на сайте Миорского районного исполнительного комитета http://miory.vitebsk-region.gov.by/ru/ . 

Ограниченный список кандидатов, прошедших предварительный отбор, пригласят на собеседование в Миорский районный исполнительный комитет 19 марта.
