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ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
на проведение конкурса на занятие вакантной должности офис-администратора
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Данное техническое задание является неотъемлемой составной частью конкурсной документации на занятие вакантной должности офис-администратора.
1.2. Общие сведения об Организации.
Международная благотворительная организация «Восточноевропейское и Центральноазиатское объединение людей, живущих с ВИЧ» (далее – ВЦО ЛЖВ) основана в 2007 году с целью снижения уровня заболеваемости и смертности от ВИЧ-инфекции/СПИДа, содействия в предоставлении качественных и доступных услуг по профилактике и диагностике ВИЧ-инфекции, прежде всего представителям ключевых групп населения.
1.3. Участниками ВЦО ЛЖВ являются представители сообществ (организаций) ЛЖВ пятнадцати стран Восточной Европы и Центральной Азии (ВЕЦА).
1.4. Идентификационный код 35428095.
1.5. Юридический адрес: б-р Дружбы Народов, 10, г. Киев, 01103.
2. ОСНОВНЫЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
1. Организация мероприятий (конференции, тренинги, собрания, встречи и т.д.), в т.ч. составление соответствующих бюджетов, ведение протоколов собраний, встреч.
2. Обеспечение перевода (английский, русский, украинский), в т.ч. документальных материалов, писем, а также во время проведения мероприятий.
3. Организация проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с утвержденными процедурами.
4. Организация командировок сотрудников, в т.ч. визовая поддержка.
5. Обеспечение жизнедеятельности офиса.
6. Организация делопроизводства
7. Выполнение других поручений в рамках компетенции.
3. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
1. Высшее образование.
2. Наличие опыта в организации мероприятий (конференции, тренинги, собрания, встречи и т.д.).
3. Свободное владение языками (английский, русский, украинский).
4. Наличие опыта в проведении закупок товаров, работ, услуг.
5. Наличие опыта в организации командировок.
6. Знание принципов работы на компьютерной технике и соответствующем программном обеспечении.
7. Знание основных положений делопроизводства.
8. Знание правил делового этикета.
4. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ УЧАСТИЯ В КОНКУРСЕ
Для участия в конкурсе кандидаты подают такие документы:
1. Сопроводительное письмо.
2. Резюме кандидата.
Документы подаются на русском и английском языках.
5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ УЧАСТИЯ В КОНКУРСЕ
1. Сопроводительное письмо должно содержать информацию:
· почему Вы заинтересовались работой в сфере борьбы с ВИЧ-инфекцией;
· почему вы являетесь подходящим кандидатом на заявленную вакансию.
2. Резюме кандидата должно содержать информацию:
· контактные данные кандидата;
· информация об образовании, в т.ч. курсах повышения квалификации;
· информация об опыте работы;
· достижения в работе, которыми Вы гордитесь;
· [bookmark: _GoBack]информация о соответствии знаний и опыта работы кандидата заявленным в техническом задании квалификационным требованиям (оформляется по каждому пункту раздела 3 отдельно).
6. УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА
1. Документы для участия в конкурсе направляются в электронном виде на адрес электронной почты: trofimov@ecuo.org в установленные в объявлении сроки приема документов.
Контактное лицо: Трофимов Валерий.
Тел. (044) 425-25-39.
2. Победитель конкурса определяется на заседании конкурсной комиссии в два этапа:
· I этап – рассмотрение документов, поданных кандидатами, на соответствие конкурсной документации, определение допущенных кандидатов и их рейтинга;
· II этап – проведение собеседования с участниками конкурса в соответствии с определенным рейтингом, а также, в случае необходимости, квалификационного тестирования.
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