ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ И ТРЕБОВАНИЯ

Мэрия города Ош объявляет конкурс на замещение вакантных должностей в Отдел реализации грантового проекта (ОРП) при финансировании АБР проекта «Новый Водозабор в г.Ош»

Место работы — г.Ош.
1. Специалист по закупкам ОРП будет нанят на 3 месяца на постоянной основе, с возможностью дальнейшего продления.

Предыстория проекта

Деятельность в рамках объекта будет способствовать развитию дополнительного водозабора для города Ош. Существующий водозабор был завершен в сентябре 2016 года в рамках проекта «Чрезвычайная помощь в восстановлении и реконструкции», но его было недостаточно для удовлетворения необходимого спроса на чистую и бесперебойную подачу воды в сезон дождей и связанную с этим высокую мутность воды. Новый водозабор будет расположен выше по течению от существующего, на участке реки, который не будет затронут проливными дождями, вызывающими мутность воды на существующем водозаборе, что обеспечит 400 000 человек доступом к безопасному, чистому и надежному водоснабжению. Деятельность улучшит воздействие на развитие и устойчивость проекта.

I. Цель задания

Цель задания — оказать помощь ОРП при мэрии Оша в обеспечении качественных закупок товаров и услуг в рамках проекта.История проекта

Данный проект является комплексной инвестицией Азиатского Банка Развития (АБР) в улучшении качества питьевой воды г.Ош.

При реализации Проекта будет использован всеобъемлющий подход, включающий в себя структурные /основные (приобретение материалов, закуп строительных материалов, и т.д.)

Отдел реализации проекта (ОРП) при мэрии г.Ош, ответственная структура за управление проектом.

II. ОБЪЕМ УСЛУГ
Конкретные задачи специалиста по закупкам, будут включать, но не ограничиваться:

• Постоянное обновление плана закупок;

• Проведение анализа цен на рынке;

• Обеспечение выполнения закупок в соответствии с требованиями правительства и АБР;

• Организация и проведение тендеров на закупку оборудования, товаров и услуг для проекта и поддержка деятельности ОРП в соответствии с планом закупок;

• Подготовка спецификаций и технических заданий на закупку товаров и услуг в сотрудничестве с техническими специалистами;

• Подготовка тендерной документации и контрактов на консультационные услуги, не консультационные услуги и закупку товаров (оборудования) в соответствии с процедурами АБР;

• Ответ на запросы разъяснений от компаний, участвующих в торгах;

• Организация предтендерных встреч для тендеров по мере необходимости и подготовка протоколов этих встреч;

• Оценка технических и финансовых предложений участников торгов;

• Помощь тендерной комиссии в оценке заявок;

• Подготовка отчетов об оценке и ведение протоколов заседаний тендерной комиссии;

• Подготовка контрактов и проведение переговоров по контрактам;

• Контролировать выполнение поставок и предоставление услуг в соответствии с контрактом;

• Организовывать проверку и/или тестирование и приемку закупленных товаров;

• Подготавливать поправки ко всем контрактам по мере необходимости;

• Публиковать уведомления о торгах и результаты;

• Передавать информацию и/или документацию через директора ОРП в Правительство или АБР для утверждения или одобрения;

• Отвечать за обеспечение четкого выполнения обязанностей в тендерах;

• Предоставлять консультации по процедурам закупок членам тендерной комиссии и участникам торгов для обеспечения соблюдения руководящих принципов закупок;

• Сохранять конфиденциальность информации, касающейся тендеров;

• Придерживаться самых высоких этических стандартов, проявлять толерантность к мошенничеству, коррупционным действиям и другим нарушениям честности и сообщать о любых нарушениях Антикоррупционной политики АБР и/или соответствующие государственные органы;

• обеспечивать сохранность предварительной квалификации, тендерной документации, протоколов тендерного комитета, контрактов, финансовых и аудиторских отчетов и других документов, связанных с реализацией проекта, а также вести их учет и систематизацию;

• выполнять другие поручения директора ОРП.

III. Отчетность и результаты

Специалист по закупкам подчиняется непосредственно директору ОРП, назначается на должность и освобождается от должности мэром города Ош по представлению курирующего вице-мэра и по согласованию с донорами. Специалист по закупкам осуществляет свои функции и полномочия в пределах, установленных настоящим ТЗ и соответствующим консультационным договором, заключенным при его назначении.

IV. Минимальные квалификационные критерии 

· Высшее образование в области бизнес-администрирования, инженеринга и госзакупок или другой смежной дисциплины;

· Минимум 3 года опыта работы в сфере закупок в Кыргызской Республике.

· Наличие сертификата по государственным или международным закупкам.

· Опыт работы в сфере госзакупок профинансированных междунаролдными организациями приветствуется;

· Отличные компьютерные навыки (MS Word, Excel, PowerPoint);

· Свободное владение кыргызским и русским языками, хороший уровень английского языка является преимуществом.

· Навыки в закупке товаров, работ и услуг согласно процедурам АБР, желателен;

· Отличные нвыки коммуникации, ведения переговоров, способность  работать в команде.

2. Переводчик/офис-менеджер ОРП (местного уровня)
Ожидается, что переводчик/офис-менеджер ОРП будет нанят до конца проекта 30 декабря 2025 года на постоянной основе с возможностью дальнейшего продления.

I. Цели задания

Цель задания — содействие ОРП при мэрии г. Ош в обеспечении качественного перевода и номенклатуры дел в рамках проекта.

II. Объем услуг

Конкретные задачи переводчика/офис-менеджера ОРП будут включать, но не ограничиваются:

• письменные переводы документации, отчетов, протоколов, входящей и исходящей электронной корреспонденции на русском, английском и кыргызском языках (минимум 7 страниц в день) и хранение копий всех электронных писем на двух языках;

• ведение учета (перевод всей корреспонденции с официальной почты, включая общение с донорами и другими заинтересованными сторонами по официальной электронной почте на английский язык, распространение корреспонденции среди сотрудников ОРП и мониторинг реализации);

• заполнение табелей учета рабочего времени сотрудников ОРП;

• поддержка работы офиса, сбор первичной документации по операционным расходам ОРП, объявления в местных газетах в рамках проекта;

• выполнение функций секретаря на заседаниях ОРП, ведение протоколов;

• подготовка постановлений ОРП и получение согласований с заинтересованными сторонами (на русском и кыргызском языках);

• устный перевод на заседаниях и во время миссий АБР;

• организация встреч с иностранными делегациями, консультантами и сопровождение представителей делегаций в рамках проекта;

• регистрация, бронирование авиабилетов, оформление виз и бронирование гостиниц, подготовка проездных документов; встреча гостей в аэропорту, сопровождение их по стране, а также, при необходимости, устный и письменный перевод;

• сотрудничество с другими проектами и офисами АБР;

• распределение документации между компонентами по мере необходимости;

• организация технического обеспечения ОРП, миссии АБР и международных экспертов;

• оформление входящей и исходящей корреспонденции в общем реестре, а также отметка о ходе выполнения задач, включая электронные письма проекта;

• координация транспортных услуг, поездок сотрудников ОРП и консультантов;

• поддержание офисного оборудования в надлежащем состоянии, своевременный ремонт при необходимости; и

• предоставлять канцелярские принадлежности, бумагу, составлять список офисных нужд;

• помогать руководящему составу в административных вопросах и выполнять другие задачи при необходимости.

III. Отчетность и результаты

Переводчик/офис-менеджер напрямую подчиняется директору, назначается и увольняется мэром города Ош по представлению курирующего вице-мэра и по согласованию с донорами. Переводчик/офис-менеджер осуществляет свои функции и полномочия в пределах, установленных настоящим ТЗ и соответствующим консультационным контрактом, заключенным при его/ее назначении.

IV. Минимальные квалификационные критерии

Переводчик/офис-менеджер должен иметь:

• высшее образование в области лингвистики, социальных наук или смежной области;

• не менее 5 лет опыта работы в сфере перевода;

• желателен опыт работы переводчиком/офис-менеджером в проектах, финансируемых международными организациями;

• отличные навыки работы на компьютере (MS Word, Excel, PowerPoint);

• желательны навыки перевода и оформления документов в соответствии с процедурами АБР;

• свободное владение устным и письменным английским, русским и кыргызским языками; 

• отличные коммуникативные навыки, навыки ведения переговоров, умение работать в команде.

Конкурс на замещение вакантных должностей состоит из четырех этапов:
— документальный;
— верификационный;
— оценочный;
— переговорный.

Заинтересованные кандидаты должны предоставить письмо заинтересованности, резюме на русском и английском языках с фото (Фото к резюме приложить обязательно), два рекомендательных письма с места работы за последние 5 лет, а также копии соответствующих дипломов или сертификатов с указанием позиции в теме письма до 15:00 часов 1 февраля 2025 года на e-mail: ekarmyshakov@gmail.com 
Заявки, содержащие неполный пакет документов, поступившие позже указанного срока и не соответствующие требованиям рассматриваться не будут.
Для получения дополнительной информации: тел.(+996) 556 55-80-60.
