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Het Netherlands Institute for Multiparty Democracy (NIMD) is een organisatie van politieke partijen in Nederland voor politieke partijen in jonge democratieën. Het NIMD ondersteunt gezamenlijke initiatieven van partijen om het functioneren van de democratie in hun land te verbeteren. Daarnaast helpt het NIMD politieke partijen bij de opbouw van hun organisaties, de ontwikkeling van hun standpunten, en de verbetering van hun relaties met maatschappelijke organisaties en de media. 

Het NIMD werd in 2000 opgericht door zeven Nederlandse politieke partijen: PvdA, VVD, CDA, D66, GroenLinks, ChristenUnie en SGP. Het NIMD werkt momenteel samen met meer dan 150 partijen uit 17 landen in Afrika, Latijns-Amerika, Azië en Oost-Europa.
Ter versterking van het Afrika-team op het bureau in Den Haag zoekt het NIMD:

een enthousiaste Junior Policy Officer (m/v)

Taken
De junior beheert de projectcyclus voor de diverse programma landen in de regio zodanig dat de jaarplannen effectief en efficiënt worden uitgevoerd.

Dit houdt ondermeer in:

· Beoordeling en verwerking van inkomende voorstellen en rapportages van programmapartners, in samenspraak met de leden van de respectievelijke landenteams;

· voorbereiding en verwerking van contracten met programma partners;

· verwerken en bijhouden van financiële overzichten en betalingstranches in samenspraak met de financiële afdeling;
· monitoring van voorgang van activiteiten in een aantal programmalanden;

· voorbereiding en opvolging van missies naar programmalanden, waaronder het maken van afspraken; het voorbereiden van de agenda; het bundelen en verspreiden van documentatie etc;
· invullen en monitoren van de elektronische projectkalender op het interne project management system (Sharepoint);
· voorbereiding van korte samenvattingen / highlights van activiteiten in programmalanden voor de NIMD website.
Naast het projectcyclus beheer, vallen er ook een aantal generieke taken binnen het pakket, zoals het mede-organiseren van NIMD bijeenkomsten en/of bezoeken van programma partners.
Profiel

Hij/zij heeft tenminste drie jaar relevante werkervaring met projectbeheer en  financiële administratie. Hij/zij heeft minimaal een HBO- werk- en denkniveau en beschikt over goede sociale en (interculturele) communicatieve vaardigheden. Daarnaast is hij/zij efficiënt, stressbestendig en flexibel. Hij/zij is een teamplayer, werkt zelfstandig en accuraat en is initiatiefrijk. Affiniteit met ontwikkelingssamenwerking spreekt voor zich. Hij/zij beheerst het Nederlands en het Engels zowel in woord als geschrift, beheersing van het Frans en of Portugees is een grote pré. 
Het betreft een functie voor 38 uur met standplaats Den Haag. 
Het jaarsalaris inclusief vakantiegeld ligt tussen de € 29.000 en € 47.000.

NIMD biedt een competitief pakket arbeidsvoorwaarden.
Schriftelijke reacties dienen vóór 20 februari 2009 ontvangen te zijn bij: 

Netherlands Institute for Multiparty Democracy 

T.a.v. de heer W. Bakker, adjunct directeur
Passage 31

2511 AB Den Haag
Of per e-mail naar: recruitment@nimd.org
Voor meer informatie over het NIMD: www.nimd.org
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