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I. ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ
1.1. Всемирный банк одобрил кредит в размере 25 млн. долларов США Республике Кыргызстан для реализации проекта «Качество и инновации в высшем образовании» (далее - Проект КИВО). Проект КИВО будет реализован Министерством науки, высшего образования и инноваций Кыргызской Республики (далее - МНВОИ КР) в течение пяти лет.
1.2. Целью Проекта КИВО является повышение качества исследований и укрепление соответствия качества и рынка труда программ высшего образования. Цели проекта будут достигнуты посредством создания Центров инноваций и исследований (ЦИИ), Академического инновационного фонда (АИФ), поддержки межвузовской исследовательской деятельности в приоритетных для национальной экономики отраслях и содействия улучшению программ высшего образования в выбранных вузах.
1.3. Реализация Проекта состоит из четырех компонентов:
Компонент 1: Повышение качества и актуальности исследовательских, инновационных и учебных программ в выбранных вузах. В рамках компонента предусматриваются создание ЦИИ для сотрудничества исследователей в приоритетных областях и реорганизация академических программ в выбранных вузах.
Компонент 2: Наращивание потенциала для исследований и инноваций в университетах. В рамках компонента создается АИФ для конкурсного предоставления грантов государственным и частным вузам на проведение исследований и инноваций.
Компонент 3: Усиление управления системой высшего образования в целях обеспечения качества. Компонент предусматривает техническую помощь, наращивание потенциала и консультационные мероприятия по совершенствованию систем обеспечения качества и аккредитации вузов.
Компонент 4: Поддержка управления проектом, мониторинга и оценки. Компонент финансирует эксплуатационные расходы на реализацию проекта, включая персонал ОРП, оборудование, надзор, мониторинг, оценку и отчетность.
1.4. Органом, ответственным за реализацию проекта со стороны получателя кредита, является МНВОИ КР. Для координации и обеспечения реализации проекта создан Отдел реализации проекта (далее - ОРП). В реализации также участвуют профильные подразделения МНВОИ КР и выбранные высшие учебные заведения.
1.5. Директор ОРП и команда ОРП обеспечивают координацию реализации проекта, включая финансовое управление, закупки, мониторинг и оценку. Для оказания административной и операционной поддержки закупочной деятельности по проекту планируется привлечение Ассистента по закупкам ОРП.
II. ЦЕЛЬ ЗАДАНИЯ
Целью задания является оказание административной и операционной поддержки Главному специалисту по закупкам, специалисту по закупкам ОРП, МНВОИ КР и участвующим вузам для своевременного, качественного и прозрачного осуществления закупок товаров, неконсультационных и консультационных услуг в рамках Проекта КИВО в соответствии с утвержденным Планом закупок, правилами и процедурами Всемирного банка, Операционным руководством проекта и законодательством Кыргызской Республики.
III. ОБЪЕМ УСЛУГ И ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Ассистент по закупкам работает в тесном взаимодействии с сотрудниками ОРП, профильными подразделениями МНВОИ КР, участвующими вузами и консультантами проекта. При выполнении задания ассистент обязан соблюдать требования конфиденциальности, правила предотвращения конфликта интересов, внутренние процедуры ОРП и применимые правила Всемирного банка и законодательства Кыргызской Республики.
· Ассистент по закупкам выполняет работу под непосредственным руководством Главного специалиста по закупкам ОРП. Конкретные задачи включают, но не ограничиваются следующим:
· Оказывать административную поддержку закупочной команде ОРП при подготовке, актуализации и отслеживании исполнения Плана закупок по товарам, неконсультационным и консультационным услугам.
· Вести цифровое отслеживание всех закупочных процедур и поддерживать актуальную базу данных по каждой закупке, включая ключевые сроки, статус согласований.
· Оказывать помощь в подготовке конкурсной документации, запросов котировок, запросов на выражение заинтересованности, запросов предложений, приглашений к участию, проектов договоров, уведомлений, писем и иных закупочных документов в соответствии с утвержденными формами и инструкциями Главного специалиста по закупкам.
· Подготавливать проекты ответов на запросы разъяснений от потенциальных участников закупок, проекты дополнений и изменений в конкурсную документацию, а также обеспечивать своевременное направление согласованных документов участникам закупок.
· Организовывать административное сопровождение процедур закупок, включая прием и регистрацию заявок/предложений, подготовку материалов к вскрытию, организацию предтендерных совещаний, заседаний оценочных комиссий и других встреч по вопросам закупок.
· Оформлять протоколы заседаний, списки участников, проекты повесток, служебные записки и иные документы, фиксирующие ход и результаты закупочных мероприятий.
· Оказывать помощь оценочной комиссии при подготовке рабочих материалов и сводных таблиц; обеспечивать полноту и систематизацию материалов для подготовки отчетов об оценке предложений/заявок.
· Работать с порталом STEP, своевременно загружать и актуализировать необходимые документы и данные по закупочным процедурам под руководством Главного специалиста по закупкам.
· Работать с порталом государственных закупок Кыргызской Республики в случаях, предусмотренных Планом закупок и применимыми процедурами.
· Проводить сбор и систематизацию информации для исследования рынка, вести и актуализировать базу данных потенциальных поставщиков, консультантов и исполнителей.
· Выполнять иные административные и организационные поручения, относящиеся к закупочной деятельности проекта, в пределах компетенции и по поручению Главного специалиста по закупкам и Директора ОРП.

IV. ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ ЗАДАНИЯ
Контракт заключается сроком на 12 месяцев на условиях полной занятости с испытательным сроком 3 месяца. В течение испытательного срока ассистент по закупкам обязан ознакомиться с Операционным руководством проекта, процедурами Всемирного банка, применимыми процедурами государственных закупок и инструкциями по работе с порталом STEP.
V. ОТЧЕТНОСТЬ 
Ассистент по закупкам подотчетен Главному специалисту по закупкам и Директору ОРП. Все отчеты, закупочные документы и материалы, подготовленные ассистентом, подлежат предварительному согласованию с Главным специалистом по закупкам.
Ассистент по закупкам представляет ежемесячный отчет о выполненной работе, включающий сведения о ходе закупочных процедур, подготовленных документах, проблемных вопросах и планируемых действиях на следующий отчетный период. По запросу Главного специалиста по закупкам или Директора ОРП ассистент предоставляет дополнительные отчеты и справочные материалы.
VI. ВКЛАД КЛИЕНТА
ОРП предоставляет ассистенту по закупкам рабочее место, необходимое оборудование, доступ к имеющимся материалам проекта, утвержденному Плану закупок, Операционному руководству, образцам документов, отчетам и иным материалам, необходимым для эффективного выполнения задания.
VIII. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ
Кандидат на должность Ассистента по закупкам должен соответствовать следующим минимальным квалификационным требованиям и критериям оценки:
· Высшее образование в области экономики, финансов, логистики, юриспруденции, инженерии, делового администрирования или в другой смежной области - 10 баллов.
· Общий опыт работы в сфере закупок товаров, работ и/или услуг не менее 1 года - 20 баллов.
· Опыт работы не менее 1 года в проектах, финансируемых международными финансовыми институтами, или в международных организациях - 15 баллов.
· Знание процедур государственных закупок Кыргызской Республики, закупок Всемирного банка и/или других международных организаций; наличие сертификатов, подтверждающих профессиональные знания и навыки в сфере закупок, является преимуществом - 40 баллов.
· Свободное владение русским, кыргызским языками, знание английского языка является преимуществом - 10 баллов.
· Уверенные навыки работы с компьютером и приложениями Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), интернет-ресурсами - 5 баллов.
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