 Министерство просвещения Кыргызской Республики
Проект «Совместный проект ИБР/ИФСР/ГПЦО Smart-Ed по улучшению доступа к возможностям инклюзивного обучения и его качества для всех детей в 
Кыргызской Республике»
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
№ SMART-ED-PMU-IC-2025-10
Переводчик/ Офис-менеджер

I. Общая информация

Правительство Кыргызской Республики при финансовой поддержке Исламского банка развития (ИБР), Исламского фонда солидарности в целях развития (ИСФР) и Глобального партнёрства в сфере образования (ГПО) реализует совместный проект SmartED. Цель проекта — расширить доступ и повысить качество образования в целевых сельских и недостаточно охваченных районах страны, в соответствии с национальными приоритетами в сфере образования и повесткой дня в области устойчивого развития.

Для обеспечения эффективной и своевременной реализации проекта при Министерстве просвещения Кыргызской Республики создается Отдел реализации проекта (ОРП). В рамках своей деятельности ОРП будет осуществлять оперативное административное и организационное сопровождение проекта. Для успешного выполнения этих задач ОРП приглашает квалифицированного Переводчика/Офис-менеджера, который будет обеспечивать лингвистическую поддержку, координацию внутреннего документооборота, организацию встреч и взаимодействие с подведомственными организациями Министерства, а также партнерами проекта на русском и английском языках в соответствии с установленными процедурами и требованиями международных организаций.

II. 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.
III. 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) Сканирует и направляет документы;
iii) Делает копии материалов, необходимых в рамках проектной деятельности, и систематизирует их;
iv) Принимает посетителей ОРП;
v) Осуществляет делопроизводство по найму штата ОРП и хранение документов; 
vi) Взаимодействует с ИБР, Министерством просвещения и другими партнерами по проекту в повседневной реализации проектной деятельности;
vii) Оказывает поддержку по административным вопросам, организовывает встречи и обеспечивает принятие необходимых последующих мер;
viii) Содействует в подготовке отчетов об оценке, годовых отчетов по проекту и в обновлении файлов проекта;
ix) Готовит протоколы совещаний и встреч по проекту;
x) Оказывает содействие в координации деятельности консультантов проекта по всем компонентам проекта и оказывает им поддержку по логистическим вопросам;
xi) Готовит и обновляет учетные записи и другие документы, касающиеся реализации проекта;
xii) Готовит актуальную информацию о ходе проектной деятельности для обсуждения с выездными миссиями ИБР;
xiii) Осуществляет другую регулярную работу, как например, поддержание достаточных запасов канцелярских товаров;
xiv) Организовывает транспорт для сотрудников ОРП в соответствии с проектной деятельностью, по мере необходимости;
xv) Осуществляет логистическое обеспечение встреч, тренингов и семинаров;
xvi) Выполняет другие функции и обязанности по указанию Директора ОРП.

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/обучающих семинаров по наращиванию потенциала;
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 Директора ОРП.

IV. [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;

V. Квалификация и опыт

· Высшее образование в области лингвистики, филологии, международных отношений, государственного управления, делового администрирования или в смежных областях – 20 баллов;
· Не менее 3 лет 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 ИБР, ВБ, АБР, другими донорами (опыт работы в государственных структурах будет преимуществом) – 25 баллов;
· Владение компьютерными навыками (Windows, MS Office, Internet Explorer) –                    15 баллов;
· Свободное владение кыргызским и русским языками, знание английского на хорошем уровне – 15 баллов.

VI. Срок контракта и подотчетность
Контракт заключается первоначально на 12 месяцев с возможностью продления по результатам работы и потребностям проекта. Работа — на полной занятости, подотчётность непосредственно Директору ОРП. Место работы — г. Бишкек, с возможными командировками на объекты проекта. Для Переводчика/ Офис-менеджера будет предусмотрен трехмесячный испытательный срок. По окончании испытательного срока контракт может быть расторгнут, если его работа будет признана неудовлетворительной.
VII. Вклад работодателя

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




