
 

Техническое задание  на стажера проекта 

                                            

Организация: Общественное Объединение «Энактас Кейджи Тимс» 

Требования к стажеру: 

●​ Образование: Выпускник ВУЗа или студент последнего курса. 

●​ Предпочтительный опыт: Участие в программе Enactus,  демонстрирующих активность 
и участие в социально-экономических проектах. 

●​ Желательный опыт работы: Опыт участия в проектах будет преимуществом, но не 
является обязательным. 

●​ Навыки: Коммуникабельность, умение работать в команде, аналитические способности, 
организационные навыки. 

●​ Желание учиться и развиваться: Готовность обучаться и развиваться в выбранной 
области, стремление к профессиональному росту. 

Обязанности   стажера  проекта:  
 

Финансовые задачи:  
●​ Сбор  и заполнение  документов согласно положению о закупках проекта  (3 кп, 

протокол, акт выполненных работ)  
●​ Оформление документов согласно программной деятельности (маршрутные листы, 

закупочные акты) 
 
              Программные задачи:  

●​ Составление регистрационных листов; 
●​ Составление протоколов встреч проектных команд;   
●​ Совместное разработка и оформление программ; 
●​ Координация и контакт с бенефициарами проекта; 
●​ Участие в организации мероприятий проекта  

 
Логистические задачи:  

●​ Разработка логистической ноты мероприятий  
●​ Организация транспорта для участников мероприятий  
●​ Организация проживания для участников мероприятий  
●​ Организация обедов, кофе брейков, ужинов  мероприятий 
●​ Оформление командировочных  документов проекта  
●​ Организация логистики для командировочных (такси, проживание, выдача расходов на 

командировку  
 

              Условия работы: 

●​ График работы обговаривается лично (part-time)  



 

●​ Стажировка оплачивается  
●​ Стажировка продлится 1 год 

 

 

 
 
 


