ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
	Контракт
	

	Проект
	Грант АБР #0553-KGZ: «Программа развития сектора: Навыки для инклюзивного роста»

	Квалификация
	Офис менеджер

	Источник
	Национальный
	Категория
	Независимый

	Краткая информация
Азиатский Банк Развития (АБР) оказывает поддержку Правительству Кыргызской Республики для имплементации проекта «Программы Развития Сектора: Навыки для Инклюзивного Роста» (ПРСНИР). Будучи частью страновой стратегии партнерства АБР, ПРСНИР поддерживает экономическое развитие Кыргызской Республики через повышение эффективности профессионального образования (ПО). Компоненты ПРСНИР включают усиление управления и финансирование системы ПО, улучшения качества и условий обучения, а также расширения отраслевого сотрудничества и предпринимательства.

Объем работ
 Офис менеджер должен поддерживать реализацию «Программы Развития Сектора: Навыки для Инклюзивного Роста» на ежедневной основе.
Задачи и обязанности:
· под руководством Менеджера Отдела реализации проекта (ОРП) координировать и оказывать административную и материально-техническую поддержку другим сотрудникам ОРП в специализированных областях для обеспечения эффективной и бесперебойной работы всех функций ОРП включая содействие в организации мелких закупок и конкурсов(шопингов) в рамках проекта;
· разработать и поддерживать систему управления регистрацией и данными в аналоговом и цифровом формате для общих операций ОРП включая учет сотрудников ОРП, приказы по движению кадров, контроль рабочего времени сотрудников ОРП;
· выполнять общие административные офисные функции, такие как входящий и исходящий документооборот, заполнение и подача документов, набор и копирование документов; ведение корреспонденции - отправка и получение электронной почты, факсов, архивирование и другое;

· вести учет коммуникаций, транзакций, имущества и активов ОРП для проверки и отслеживания со стороны проверяющих органов, Министерства образования и науки КР (МОН), других государственных учреждений и т. д.;

· оказывать организационную и техническую помощь в подготовке различных документов ОРП;

· по мере необходимости помогать в организации поездок и контролировать предоставление отчетности по результатам поездки;

· организовывать встречи и переговоры, составлять протоколы, вести учет посещаемости, следить за выполнением необходимых действиями;

· предоставлять ежемесячный табель сотрудников Менеджеру ОРП для утверждения;

· выполнять другие обязанности и задачи менеджера ОРП связанные с реализацией Программы.

Вклад ОРП

ОРП предоставит офис, мебель и оргтехнику. Кроме того, ОРП передаст все соответствующие отчеты, также систему делопроизводства, программные документы офис менеджеру, для обеспечения эффективного выполнения своих функций. ОРП покрывает командировочные расходы, операционные затраты, связанные с выполнением задач по мере необходимости.
Квалификационные требования и критерии оценки

Образование - 20%

· Диплом о высшем образовании;

Опыт работы в необходимой сфере – 60% 

· Не менее трех лет стажа, а также знания офисной работы и секретарских функций. (опыт работы в международных проектах АБР, ВБ является преимуществом) Необходимо наличие не менее двух рекомендаций;
Знание языков и компьютерная грамотность - 20%

· Хорошее знание письменного, устного кыргызского, русского языков. Знание английского языка обязательно. 
Компьютерная грамотность со стандартным программным пакетом, применяемым для офисной работы.


	

	Место работы:
	Чел./мес. Расчетный срок

	Расположение офиса г. Бишкек
	8 чел/мес 

Ставка 35 000
 сом в месяц c налогами 


� Согласно Постановления Кабинета министров КР от 12 июля 2022г. №371





