Координатор проекта

Обязанности:
· подготовка информационных писем участникам мероприятий;
· подготовка полиграфической продукции (составление, редактирование и правка контента);
· написание методических и информационных материалов для участников, временного персонала, волонтеров и других целевых групп, с которыми работает проектная группа в рамках проекта, мероприятий;
· подготовка материалов для сайтов мероприятий;
· работа с временным персоналом на мероприятиях (обучение, распределение, контроль работы);
· организация работы информационных стоек на площадке мероприятия и удаленных объектах;
· другие обязанности в рамках координационной работы над проектом, мероприятиями.
· участие в подготовке мероприятий на территории РФ, event 

Требования:
· высшее образование (специалитет, бакалавр, магистр), приоритетные направления: филология, языкознание, стилистика, лингвистика, иностранные языки, журналистика.
· уровень русского языка: идеальная грамотность;
· уровень английского языка: не ниже Upper-Intermediate;
· умение работать с текстовым редактором Word и др;
· знание основ изготовления полиграфических изделий (верстка, вычитка, внесение правок, подготовка контента, умение работать в программах Adobe InDesign, Photoshop);
· навыки работы с временным персоналом и координации волонтеров;
· требуется знание основ стилистики, понимание структуры и логики текста, умение писать коротко и ясно в сжатые сроки;
· приветствуется опыт работы в издательстве, информационном издании (газете, журнале, информационном ресурсе в Интернете), опыт организации мероприятий;
· усидчивость, внимательность, внимание к деталям, ответственность, чувство юмора.

Условия:
· заработная плата, оплата проектная/сдельная
· тип занятости, удаленная работа/freelance
· опыт работы, 1-3

Ключевые навыки:
Копирайтинг Английский язык Полиграфия Информационные рассылки Написание текстов Наполнение контентом Организация мероприятий Пользователь ПК Организаторские навыки Грамотная речь Работа в команде
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