ОО «Ресурсный Центр для Пожилых», в рамках реализации проекта «Путь к эффективной миграционной политике», при поддержке DCA Central Asia, ICCO Cooperation и Bread for the World,  объявляет среди граждан КР конкурс на должность Координатора проекта
Функциональные обязанности:
· осуществлять координацию реализации проекта:

· составлять ежемесячные отчеты по реализации проекта;
· сбор информации о ходе реализации проекта;

· организация мероприятий в регионах Кыргызской Республики и г. Бишкек, местного и национального значения 
· ведение и оформление  протоколов встреч, заседаний, круглых столов и т.д.;
· оформление документации по  проектам, работа с договорной документацией;
· ведение деловой переписки;
· составление и  отслеживание графика работ по проектам;
· контроль исполнения поручений по проектам;
· осуществление  сбора информации о деятельности проекта;

· подготовка  информационных  материалов  к публикации;

· осуществление  логистики и других практических задач, связанных с реализацией комплексных мероприятий в рамках проекта
 Требования к кандидатам
· Высшее образование;
· Опыт работы в НКО не менее двух лет;
· Владение устным и письменным русским и английским языками (знание кыргызского - преимущество);
· Владение программным обеспечением Microsoft Office, IT-технологиями;
· Познания в области миграционной политики и миграционных процессах в Центральной Азии;
· Превосходные организационные навыки;
· Знания и опыт в области подготовки информационных материалов к публикации;
· Отличные навыки написания аналитических отчётов;
· Способность работать независимо, брать на себя инициативу и выполнять работу в срок;
· Превосходные навыки коммуникации и межличностного общения:

· умение коротко и ясно формулировать цели;

· умение составлять деловые письма, протоколы, приказы, распоряжения;
· навыки работы  в команде.
Заработная плата:
Конкурентоспособная заработная плата устанавливается в соответствии с объёмом работ, функциональными навыками и опытом кандидата. 
Срок контракта: составляет 12 месяцев (с 1-го июля 2014 по 30 июня 2015 г.), с возможным последующим продлением, включая 2 месяца испытательного срока.  

Занятость - Полный рабочий день.
Процедура подачи заявки:
Резюме и 2 рекомендательных письма (отсканированные версии с подписью) необходимо присылать на русском языке, по электронному адресу: gulzatrcekg@gmail.com 
Последний срок приема заявок: 21 июня 2014 года.
Заявки, поступившие позднее 21 июня 2014 года, рассматриваться не будут.
Только наиболее подходящие кандидаты будут приглашены на собеседование.
