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I. Загальні положення

1.1. Координатор програмної ініціативи "Демократична практика" Міжнародного фонду «Відродження» (надалі – Працівник) призначається на посаду й звільняється з посади наказом Виконавчого директора.

1.2. Працівник у своїй діяльності керується чинним законодавством України, наказами і розпорядженнями Виконавчого директора, Заступника виконавчого директора, Директора програмної ініціптиви, менеджера, адміністрації МФВ та посадовою інструкцією.

1.3. Працівник відповідає зa aдмiнiструвaння дiяльнoстi тa бюджету програмної ініціативи "Демократична практика" (надалі – Програмна ініціатива).

II. Завдання та обов'язки: 

2.1. Організація роботи Програмної ініціативи:






· технічна підготовка та супровід роботи Експертної ради: підготовка необхідних матеріалів до засідань Експертної ради, розсилка запрошень та поточних документів для аналітичної роботи членів Експертної Ради;

· забезпечення взаємодії з іншими підрозділами МФВ, надання інформації за запитами від адміністрації МФВ та колег;

· здійснення технічного супроводу проведення різного роду заходів за Програмною ініціативою (семінарів, тренінгів, конференцій, прес-конференцій, круглих столів, візитів колег з ФВС та міжнародних експертів);

· прийом відвідувачів та надання консультацій з питань діяльності Програмної ініціативи;

· технічне зaбезпечення учaсті укрaїнських фaхiвцiв у зaхoдaх, oргaнiзoвaних прoгрaмою;

· організація та супровід підготовки та оформлення резюме та угоди про реалізацію проектів за конкурсами Програмної ініціативи;

· забезпечення комунікації з грантерами та координація їх діяльності: надання телефонних та індивідуальних консультацій грантоотримувачам стосовно змістовної частини та фінансового супроводу проектів, ознайомлення із процедурою звітування за проектом;

· прийом фінансових та змістовних звітів від грантоотримувачів та моніторинг своєчасної подачі звітності до Програмної ініціативи;

· робота з проектними аплікаційними формами в GMSMe;

· оформлення відряджень працівників Програмної ініціативи;

· оформлення заявок на використання автомобіля та приміщень для проведення запланованих заходів за Програмною ініціативою; 

· оформлення в GMSMе та технічна підтримка виконання операційних проектів Програмної ініціативи.





2.2. Грантовий менеджмент:

· забезпечення комунікації з грантерами та координація їх діяльності, надання інформаційної та організаційної підтримки реалізації проектів;

· під керівництвом директора програмної ініціативи здійснення технічного супроводу операційних проектів та cупровід їх у GMSMe;

· здійснення поточного моніторингу проектів;

· робота у GMSME  із супроводу проектних пропозицій.

2.3. Фінансовий менеджмент:

· підготовка комплексу документів на реалізацію підтриманих проектів: включаючи запити на добровільне пожертвування та внутрішні фінансові заявки;
· підготовка комплексу документів на укладення трудових угод на виконання певних видів робіт, що відповідають пріоритетам компонентів та на які передбачений бюджет Програмної ініціативи (в межах встановленої фондом шкали гонорарів);

· підготовка на підпис фінансових документів;
· забезпечення виконання затверджених процедур МФВ в межах своєї компетенції;












2.4. Інформаційно-комунікаційна діяльність:

· забезпечення, за погодженням з директором Програмної ініціативи, висвітлення інформації про роботу Програмної ініціативи;

· участь у написанні річного звіту;

· -   підготовка інформаційних матеріалів за Програмною ініціативою;



· забезпечення інформаційної частини Програмної ініціативи у діяльності зі стратегічної  комунікації та менеджменту знань МФВ;
· -    
забезпечення наповнення якісним  змістом бази знань МФВ.

ІІІ. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою:
3.1 Підпорядковується, звітує та виконує доручення: 

· Виконавчому директору МФВ;

· Заступнику виконавчого директора МФВ;

· директору програмної ініціативи;

· менеджеру;
3.2 Підтримує зв’язки з іншими підприємствами, установами, організаціями відповідно до наданих повноважень та доручень Виконавчого директора, Заступника виконавчого директора, менеджера.

3.3 Бере участь у підготовці, затвердженні та погодженні відповідних документів відповідно до діючих процедур МФВ.

3.4 
3.5 
3.6 
3.7 
3.8 На час відсутності (захворювання, відрядження, відпустка і т.п.) виконання обов’язків тимчасово  покладається на директора програмної ініціативи.

ІV. Права:

Визначаються чинним законодавством.

V. Відповідальність:

За якість і своєчасність виконання обов’язків, покладених цією посадовою інструкцією.
VI. Повинен знати:

Прошу доповнити

VII. Кваліфікаційні вимоги: 

· вища гуманітарна освіта;

· досвід роботи в міжнародних/донорських організаціях aбo стаж роботи у відповідній предметнiй галузі – не менше 3-х років;

· вільне володіння українською та англійською мовами;

· досвід роботи з MS  Office, електронною поштою та Інтернет в середовищі локальних комп’ютерних мереж на основі OC MS Windows 9x/NT/2000/XP.
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