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КРАТКАЯ ВЕРСИЯ

ОО «Институт политики развития» в связи с началом нового четырехлетнего проекта развития объявляет конкурс на замещение вакантной должности

ОФИС-ЧР-МЕНЕДЖЕРА ПРОЕКТА
С объемом работ, квалификационными требованиями и порядком проведения конкурса можно ознакомиться на сайте ОО «Институт политики развития» по ссылке: http://dpi.kg/ru/about/jobs/full/126.html 
Для участия в конкурсе необходимо до 18.00 часов 24 сентября 2021 года направить по электронной почте office@dpi.kg с пометкой «Офис-ЧР-менеджер» следующие документы: 1) резюме с описанием опыта работы, соответствующей обязанностям вакансии, включая ссылки на трех предыдущих работодателей, 2) мотивационное письмо. Только наиболее подходящие кандидаты будут приглашены на собеседование. 

ПОЛНАЯ ВЕРСИЯ

ОО «Институт политики развития» в связи с началом нового четырехлетнего проекта развития объявляет конкурс на замещение вакантной должности

ОФИС-ЧР-МЕНЕДЖЕРА ПРОЕКТА

Предпосылки

Проект по усилению местного самоуправления в Кыргызской Республике (LGSA) – это четырехлетний проект, финансируемый USAID, посвященный укреплению легитимности, эффективности и подотчетности местного самоуправления (МСУ) в Кыргызской Республике. Он направлен на выявление наиболее значительных пробелов в легитимности и эффективности, с которыми сталкиваются органы МСУ, и повышение их способности выполнять функции, установленные законодательством Кыргызской Республики о местном самоуправлении. LGSA будет поддерживать механизмы для эффективного взаимодействия с гражданами, обеспечивая при этом органы местного самоуправления ресурсами, чтобы они могли лучше выполнять свои функции в качестве поставщиков услуг для граждан Кыргызстана. Эти улучшения способности органов местного самоуправления предоставлять видимые улучшения услуг при более эффективном реагировании на потребности граждан укрепят местное самоуправление  Кыргызской Республики.

Должностные обязанности
· Обеспечивать общую деятельность офиса проекта, включая человеческие ресурсы, администрацию, управление взаимоотношениями с арендодателем и другими офисными поставщиками, надзор за надлежащим обслуживанием инвентаря, получение товаров и счетов от поставщиков и организацию логистики местных поездок.

· Управлять кадровыми ресурсами офиса, включая набор и наем персонала и консультантов, анализ производительности, собирать расписания и вести документацию.

· Размещать объявления о приеме на работу, собирать и проверять документы соискателей, включая биографические формы (EBD), а также составлять трудовые договоры. Вести точный учет человеческих ресурсов проекта.

· Координировать процесс найма, включая подготовку к переговорам, найму, оценке и увольнению сотрудников / консультантов в консультации с руководством.

· Выступать в качестве финального рецензента объявлений о найме, сбора документации EBD и составления трудовых договоров.

· Обеспечивать проверку EBD и вести переговоры по заработной плате, обеспечивать соблюдение политики и процедур ИПР в отношении персонала и компенсации.

· Помогать сотрудникам проекта в отношении вопросов, связанных с кадровой политикой и процедурами ИПР, преимуществами и другими связанными с этим вопросами.

· Обеспечивать соблюдение внутренних закупок ИПР и стандартов FAR и AIDAR.

· Участвовать в ежегодном проведении инвентаризации, чтобы определить, что все основные средства должным образом учтены, любые изменения в местонахождении задокументированы, любые изменения в статусе задокументированы.

· Обучать персонал Проекта по всем вспомогательным процедурам и рабочим инструкциям.

· Обеспечивать бесперебойную и согласованную работу офиса проекта.
· Предоставлять логистическую поддержку при проведении семинаров, тренингов, конференций, форумов, круглых столов, включая: аренду конференц-зала, кейтеринг, транспорт и др.

· Участвовать в управлении отношениями с арендодателем офиса и при необходимости подавать заявки на техническое обслуживание.
· Управлять и нести ответственность за все имущество и инвентарь проекта, приобретенное, арендованное или полученное иным образом на протяжении жизненного цикла актива: от первоначального получения через учет и хранение до формального снятия с учета в соответствии с утвержденными процедурами, включая амортизацию, а также отвечать за организацию расследования в случае утери, повреждения, уничтожения или кражи имущества.

· Создавать и поддерживать системы регистрации собственности, включая их надлежащую интеграцию с Информационной системой управления ИПР, основными финансовыми системами и процессами, особенно с логистикой и закупками.

· Оказывать визовую поддержку и поддержку по вопросам жизнеобеспечения иностранным сотрудникам или международным консультантам.
· Другие обязанности, назначенные руководителем.
Подотчетность: Офис-ЧР-Менеджер отчитывается Руководителю Проекта.
Квалификационные требования:
· Высшее образование в соответствующей области.

· Не менее пяти лет управленческого опыта на соответствующей должности

· Соответствующий опыт работы по контракту с USAID на соответствующей должности весьма желателен.

· Опыт управления человеческими ресурсами, в том числе, знание местного трудового законодательства.

· Организационные навыки и хорошие навыки работы с компьютером (пакет MS Office).
· Отличные письменные и устные коммуникативные навыки.
· Знание устной и письменной речи на русском, кыргызском и английском языках.
Форма контракта

Позиция Офис-ЧР-Менеджера предусматривает срочный трудовой договор и полную занятость.

Местоположение: Бишкек
Период проведения конкурса

Период проведения конкурса с 14 по 30 сентября 2021 года.

Стандартный порядок проведения конкурса на замещение вакантной должности

Конкурс на замещение вакантной должности состоит из четырех этапов.

Первый этап – документальный. На данном этапе для участия в конкурсе на замещение вакантной должности заинтересованные и соответствующие квалификационным требованиям кандидаты должны в срок не позднее 18.00 часов 24 сентября 2021 года направить по электронной почте office@dpi.kg с пометкой «Офис-ЧР-менеджер» следующие документы: 

1) резюме с описанием опыта работы, соответствующей обязанностям вакансии, включая ссылки на трех предыдущих работодателей, 

2) мотивационное письмо, которое должно включать мнение кандидата о том, как его или ее опыт и знания подтверждают соответствие квалификационным требованиям. 

По итогам документального этапа конкурсная комиссия производит изучение поступивших документов и первичный отбор для формирования «короткого» списка кандидатов. В «короткий» список включаются кандидаты, чьи документы соответствуют квалификационным критериям позиции.

К следующим этапам конкурса допускаются только наиболее подходящие кандидаты, включенные в «короткий» список.

Второй этап – верификационный. На данном этапе у кандидатов, включенных в «короткий» список могут быть запрошены дополнительные документы и произведена проверка на предмета наличия или отсутствия конфликта интересов, а также неприемлемых фактов (compliance review). По решению комиссии может быть организовано тестирование (тестирование может быть совмещено с третьим этапом конкурса). По результатам второго этапа в «короткий» список кандидатов могут быть внесены изменения.

Третий этап – оценочный. На данном этапе конкурсная комиссия проводит собеседование с наиболее подходящими кандидатами, прошедшими два первых этапа конкурса. В ходе собеседования кандидатам предлагаются одинаковые вопросы и одинаковые задания (в случае проведения тестирования на третьем этапе конкурса). Оценка соответствия кандидатов квалификационным требованиям производится в баллах по заранее разработанным критериям, одинаковым для всех кандидатов. По результатам третьего этапа составляется рейтинг кандидатов по количеству баллов, а победителем конкурса признается кандидат, набравший наибольшее количество баллов по итогам суммирования баллов, выставленных всеми членами конкурсной комиссии.

Четвертый этап – переговорный. На данном этапе конкурса с кандидатом проводятся переговоры об условиях трудового договора. В случае, если переговоры достигают результата, удовлетворяющего обе стороны, с победившим кандидатом заключается договор на условиях, определенных на переговорном этапе. В случае, если переговоры достигают не результата, удовлетворяющего обе стороны, руководство ИПР вправе пригласить для переговоров кандидатов, занявших второе или третье места в рейтинге кандидатов по результатам третьего этапе конкурса. В случае, если переговоры с данными кандидатами не достигают результата, удовлетворяющего обе стороны, конкурс объявляется повторно. 
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