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1. Введение

.1 Всемирный банк (WB) одобрил кредит в размере 4,36 млн долл. США и грант в размере 2,0 млн долл. США Кыргызской Республике для Дополнительного финансирования (AF) проекта «Обучение для будущего» (Learning for the Future Project, LFFP). Проект AF LFFP будет реализован Министерством просвещения Кыргызской Республики.

1.2. Целью дополнительного финансирования (AF) является повышение готовности детей к школе и повышение эффективности работы педагогов в сфере дошкольного образования посредством поддержки предоставления услуг дошкольного воспитания и образования полного дня (ECEC) в дошкольных учреждениях. Инициатива направлена на расширение доступа к качественному дошкольному образованию, а также на содействие экономическому расширению прав и возможностей женщин, особенно молодых матерей и лиц, осуществляющих уход за детьми. Мероприятия AF будут способствовать достижению целей проекта посредством расширения доступности услуг ECEC полного дня, соответствующих государственным стандартам качества, а также путем проведения обучения для работников ECEC в новых созданных центрах.

1.3. Компоненты проекта. Проект состоит из двух компонентов:
Компонент 1: Совершенствование преподавания, ухода и обучения
Подкомпонент 1.1: Расширение подготовки к школе для недостаточно охваченных детей. 
· В рамках подкомпонента будут поддерживаться следующие новые мероприятия:
Анализ сферы услуг ECEC и обновление нормативно-правовой базы для услуг ECEC полного дня. Дополнительное финансирование обеспечит техническую помощь (TA) для анализа существующих моделей предоставления услуг ECEC и выявления барьеров для внедрения экономически эффективных и устойчивых вариантов ECEC в широком масштабе. Анализ будет включать приоритетные рекомендации в поддержку государственного плана по расширению доступа к качественным услугам ECEC.
· Подготовка пакета качественных услуг ECEC. 
· Масштабирование существующих моделей ECEC и пилотирование альтернативных моделей.

Подкомпонент 1.2: Повышение эффективности практик преподавания и ухода: 
Данный подкомпонент будет поддерживать программы развития потенциала для работников ECEC, женщин-предпринимателей и государственных служащих.

Компонент 2: Управление реализацией для достижения результатов
Подкомпонент 2.1: Поддержка реализации
Мероприятия в рамках данного подкомпонента продолжат поддерживать реализацию проекта, включая координацию, обеспечение технического качества, финансово-контрольный надзор, а также мониторинг и оценку процессов и результатов проекта.
Подкомпонент 2.2: Оценочные исследования
В рамках данного подкомпонента будет добавлено исследование для оценки влияния предлагаемых мероприятий ECEC на участие женщин в рабочей силе и показатели занятости. Исследование будет использовать опрос самооценки воздействия для анализа того, каким образом доступ к услугам дошкольного образования и ухода полного дня влияет на способность женщин искать, получать и сохранять достойную занятость.
Кроме того, будет проведён третий раунд обследования результатов развития детей с целью укрепления доказательной базы и формирования практических выводов для Правительства относительно эффективности поддерживаемых проектом мероприятий в сфере дошкольного образования.

1.4 Проект реализуется Министерством просвещения (MoE) при поддержке Группы координации проекта (Project Coordination Unit, PCU), отвечающей за финансово-контрольные функции и мониторинг. Заместитель министра, курирующий дошкольное, школьное и внешкольное образование, является Национальным координатором (NC) проекта. Национальный координатор осуществляет координацию, надзор и содействие реализации проекта, регулярно отчитываясь перед Министром. К другим ключевым учреждениям, непосредственно вовлечённым в реализацию проекта, относятся Кыргызская академия образования (KAE), Республиканский институт повышения квалификации и переподготовки педагогических работников (RIITT), департаменты Министерства просвещения и другие структуры. 
1.5. Группа координации проекта (PCU) будет отвечать за финансовое управление, закупочную деятельность, а также за мониторинг физического и финансового прогресса реализации проекта.

2. Цель задания

Целью назначения является оказание административной поддержки ОРП с тем, чтобы обеспечить нормального функционирования офиса, что подразумевает предоставление услуг по выполнению административных задач ОРП включая документацию по управлению штатом, письменного и устного перевода по мере необходимости для реализации проектных мероприятий.
3. Объем услуг

Обязанности Переводчика/офис-менеджер, помимо прочего, включают нижеперечисленные виды деятельности:
A. Административные функции: 
i) Принимает входящие и исходящие звонки и регистрирует телефонные сообщения;
ii) Ведёт электронный учёт, регистрацию, отправку, приём и архивирование входящей и исходящей корреспонденции, включая внутреннюю корреспонденцию Отдела координации/реализации проекта (ОКРП), протоколы, отчёты, приказы и другие проектные документы;
iii) Принимает посетителей ОКРП, обеспечивать материально-техническое обеспечение совещаний, учебных мероприятий и мероприятий по приему гостей в офисе;
iv) Осуществляет делопроизводство по найму, увольнению, отпускам, а также личным делам сотрудников ОКРП, и обеспечивает надлежащее ведение и хранение документов, соблюдая при этом конфиденциальность персональных данных штата ОКРП и хранение документов; 
v) Взаимодействует с ВБ, Министерством просвещения и другими партнерами по проекту в повседневной реализации проектной деятельности ОКРП;
vi) Оказывает поддержку по административным вопросам, организовывает встречи и обеспечивает принятие необходимых последующих мер;
vii) Оказывает административную поддержку в подготовке отчетов об оценке, годовых отчетов по проекту и в обновлении файлов проекта;
viii) Готовит протоколы совещаний и встреч по проекту;
ix) Оказывает содействие в координации деятельности консультантов проекта по всем компонентам проекта и оказывает им поддержку по логистическим вопросам;
x) Осуществляет другую регулярную работу, как например, поддержание достаточных запасов канцелярских товаров;
xi) Организовывает транспорт для сотрудников ОКРП в соответствии с проектной деятельностью, по мере необходимости;
xii) Осуществляет логистическое обеспечение встреч, тренингов и семинаров;
xiii) Выполняет другие функции и обязанности по указанию менеджера ОКРП.
xiv) Введение кадровой работы, оформление личных дел сотрудников, выдача справок и копий документов, своевременное ведение записей в трудовых книжках сотрудников ОКП, ведение учета рабочего времени и отпусков (составление графика и оформление отпусков и неявок сотрудников в соответствии с действующим законодательством). 
xv) Организация и ведение архива ОКП.

B. Письменные/Устные переводы (английский-русский / русский-английский)
i) Осуществляет точный и качественный перевод входящих и исходящих документов, корреспонденции, отчетов и другой документации, связанной с реализацией проекта, закупками и других материалов встреч;
ii) Редактирует и предоставляет краткое содержание переведенных материалов без изменения смыслового содержания, если это необходимо;
iii) Осуществляет устные переводы во время совещаний/встреч, проводимых на английском или русском языках (последовательный перевод);
iv) Другие функции и обязанности по указанию менеджера ОКРП.

4. [bookmark: _Hlk210658094]Ожидаемые результаты

· Систематизированный и актуальный архив проектной документации на русском и английском языках, включая корреспонденцию, протоколы встреч и отчетные материалы;
· Качественный письменный перевод проектных документов (отчеты, презентации, официальные письма) с/на русский и английский языки в установленные сроки;
· Эффективная организация рабочих встреч, совещаний и миссий, включая подготовку повестки дня, лингвистическую поддержку и своевременное предоставление материалов участникам;
· Бесперебойное административное обеспечение работы офиса, включая управление офисной техникой, закупку канцелярских товаров и поддержание документооборота;
· Своевременная обработка входящей и исходящей корреспонденции с выполнением необходимого перевода и регистрации;
· Подготовка и распространение информационных материалов и мини-отчетов о деятельности проекта для внутренних и внешних стейкхолдеров;

5. Продолжительность задания
Данное задание является полной занятостью на основе повременной оплаты. Предполагаемый срок действия соглашения — до декабря 2028 года или до любой другой даты, согласованной между Министерством финансов Кыргызской Республики и Всемирным банком. Контракт заключается сроком на 12 месяцев с испытательным сроком 3 месяца при условии удовлетворительной работы. 

6. Условия выполнения задания

Офис-менеджер будет регулярно отчитываться перед директором ОКРП, и будет предоставлять ежемесячные отчеты о ходе реализации мероприятий.
7. Вклад работодателя

МП КР предоставит всю необходимую информацию, и документы, относящиеся к данному заданию. ОРКП предоставит рабочее место, компьютерное оборудование, другие условия, связанные с выполнением функциональных обязанностей.

8. Квалификация и опыт

· Высшее образование в области лингвистики, филологии, международных отношений, государственного управления, делового администрирования или в смежных областях – 20 баллов;
· Не менее 1 года опыта работы на должности переводчика английского языка (опыт работы в качестве офис-менеджера, администратора будет преимуществом) –                       25 баллов;
· Не менее 1 года опыта работы в международных организациях, проектах, финансируемых ВБ, АБР, другими донорами (опыт работы в государственных структурах будет преимуществом) – 25 баллов;
· Владение компьютерными навыками (Windows, MS Office, Internet Explorer) –                    15 баллов;
· [bookmark: _GoBack]Свободное владение кыргызским и русским языками, знание английского на хорошем уровне, достаточном для осуществления перевода входящей и исходящей корреспонденции, писем, протоколов и других проектных документов – 15 баллов.
