НП «Прозрачный мир»

Объявление о заполнении вакантной должности
07 октября 2010 г.

Некоммерческое партнёрство «Прозрачный мир» объявляет набор персонала на заполнение вакантной должности администратора проектов.
Принятие на работу производится по итогам очного собеседования с кандидатами. Возможно проведение тестирования навыков. Приглашение на собеседование производится по результатам рассмотрения резюме кандидатов. Заинтересованные кандидаты должны прислать свои резюме не позднее 23.00 московского времени 20-го октября 2010 года. Резюме принимаются в электронном виде по электронной почте по адресу picea2k@gmail.com. Просьба указывать в Subject: «На соискание должности администратора проектов». Резюме принимаются на русском или английском языке в формате MS Word версии 2003 или старше. Приветствуется ранняя подача резюме (до 15 октября включительно).
Предполагаемое время начала работы – ноябрь 2010 года. Предварительные сроки проведения собеседования – конец октября. По договоренности возможно проведение собеседования в иные сроки.
Краткое описание должностных обязанностей, требования к кандидатам и условия работы приводятся ниже.

Место работы:
Некоммерческое партнерство «Прозрачный мир» (НП), административно-управленческий персонал.
Подчиненность:
Непосредственно подчиняется генеральному директору НП и заместителю генерального директора НП по административным вопросам.
Требования к кандидату:
· Высшее образование, связанное с предметной областью деятельности НП: основами экологии и охраны природы, ГИС-технологий и технологий дистанционного зондирования Земли (ДЗЗ), информационных технологий и пр.
· Опыт управления некоммерческими проектами: планирование, документирование, отчётность.
· Владение английским языком: свободный разговорный и хороший письменный английский; знание профессиональной лексики в области администрирования некоммерческих проектов.
· Коммуникативные навыки (устные и письменные).

· Коммуникабельность, доброжелательные отношения с коллегами, умение работать в команде.

Дополнительным преимуществом является:

· Опыт работы:
· в предметной области НП или близкой: охрана природы, экологический мониторинг, биологические и географические исследования, информационные технологии;
· в негосударственных некоммерческих организациях;
·  в НП «Прозрачный мир».
· Опыт fundraising’а – поиска средств для некоммерческой / благотворительной деятельности.
Особые пожелания к кандидату: 

· Доброжелательное отношение к вопросам охраны природы.

Основные должностные обязанности: 
· Обеспечение правильного и своевременного выполнения проектов и программ НП, согласно утвержденным техническим заданиям, календарным планам, бюджетам и пр.
· Контроль расходования финансовых средств в строгом соответствии с бюджетами проектов, годовым бюджетом, требованиями доноров и заказчиков, налагаемыми ими ограничениями, сроками исполнения бюджета.

· Осуществление постоянной взаимосвязи с руководителями отделов / проектов и бухгалтерией. Утверждение технических заданий для исполнителей / подрядчиков, заявок руководителей отделов / проектов или сотрудников НП в соответствии с утверждёнными бюджетами на оплату расходов.

· Взаимодействие с донорами, партнёрами, представителями заказчиков или пользователей – самостоятельно или совместно с генеральным директором, руководителями отделов / проектов.
· Координация подготовки заявок на финансирование некоммерческих проектов, тендерной документации руководителями отделов / проектов, подготовки бюджетов и смет.
· Контроль качества и сроков сдачи финансовой и технической (содержательной) отчетности, сроков предоставления содержательных отчётов.
· Ведение учёта рабочего времени сотрудников НП, графиков командировок, отпусков, графиков планирования занятости и других документов по работе с персоналом.
· Участие в процедурах по найму новых сотрудников и разработке должностных инструкций.

Условия работы: 
· Место работы – Москва, ближнее Подмосковье. Рабочее место в офисе НП «Прозрачный мир» (бизнес-центр «Румянцево», 1 км. от МКАД, 10 минут на бесплатном автобусе от метро «Юго-Западная»).

· Начало работы – ноябрь 2010 года (желательно – с 1 ноября).

· Первоначальное заключение срочного трудового договора на три месяца. При взаимном удовлетворении сотрудничеством за этот период – заключение постоянного трудового договора. Возможна работа полное или неполное рабочее время.Возможен гибкий график работы.

· Оплата труда, привлекательная для научных и некоммерческих организаций. Размер заработной платы определяется по результатам собеседования.
· При заключении постоянного трудового договора – социальный пакет.

