Техническое задание для сотрудника: Ассистент координатора проекта "Содействие в реализации инклюзивных инициатив в области миростроительства в Ферганской долине"
Организация: Общественный Фонд "Демилгелуу ишкер аялдар - это некоммерческая
организация, целью которого в продвижении сильного, активного, компетентного и
финансово-устойчивого и разнообразного сообщества женщин которая будет
способствовать достижению социальной и экономической сбалансирование
положение женщин в обществе.
Сведения о проекте
Проект «Поддержка гражданского общества в реализации инклюзивных
инициатив по миростроительству на местном уровне в
Ферганской долине» реализуется ОФ “ДИА” при финансовой поддержке проекта Европейского Союза

[bookmark: _t4cmsxur5tor]1. Описание должности:
Ассистент координатора будет поддерживать процесс реализации инклюзивных миростроительных инициатив в Ферганской долине, содействуя в организационных и административных вопросах. Важной частью работы будет взаимодействие с местными партнерами и организациями, подготовка отчетов, координация мероприятий и обеспечение точной документации по проекту.
[bookmark: _6htk01puws6d]2. Обязанности:
· Поддержка координатора проекта в планировании, организации и выполнении мероприятий.
· Координация взаимодействия с местными партнерами, организациями и участниками.
· Подготовка, перевод и редактирование документации на узбекском и русском языках.
· Помощь в подготовке отчетов, протоколов совещаний и другой проектной документации.
· Организация логистики мероприятий (встречи, тренинги, семинары и т.д.).
· Обеспечение регулярной коммуникации с местными сообществами и целевыми группами.
· Ведение базы данных участников и партнёров проекта.
· Помощь в мониторинге и оценке хода реализации проекта.
· Поддержка в подготовке медиа-контента (статьи, информационные рассылки, социальные сети).
[bookmark: _ql7039utlsyd]3. Требования:
· Образование в сфере социальных наук: международных отношения, юриспруденция или смежных дисциплин 
· Свободное владение узбекским и русским языками (устно и письменно).
· Опыт работы в сфере управления проектами, предпочтительно в социально ориентированных проектах не менее 3х лет.
· Умение работать с документацией и отчетностью.
· Отличные организационные навыки, умение работать с дедлайнами.
· Владение ПК на уровне уверенного пользователя (MS Office, Google Docs, Excel, Adobe Creative Cloud).
[bookmark: _u4wtcaqgs31g]4. Условия работы:
· Полная занятость.
· Работа в офисе в г. Ош
· Гибкий график, возможны командировки в пределах региона.
· Конкурентоспособная зарплата, обсуждается по результатам собеседования.
· Договор заключается на 6 месяцев с возможным продлением
[bookmark: _3i41avf9ygqo]5. Подача заявки:
Кандидатов просим направлять резюме и 2 рекомендательные письма на электронный адрес initwomen@gmail.com
Срок подачи заявок 10 ноября включительно.

