КОМИТЕТ ПО НАЧАЛЬНОМУ И СРЕДНЕМУ ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ ОБРАЗОВАНИЮ ПРИ ПРАВИТЕЛЬСТВЕ РЕСПУБЛИКИ ТАДЖИКИСТАН

ПРОЕКТ ТЕХНИЧЕСКОГО И ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И ОБУЧЕНИЯ В ГОРНЫХ РЕГИОНАХ ТАДЖИКИСТАНА (TJK1035)

ОБЪЯВЛЕНИЕ О ВАКАНСИЯХ

Республика Таджикистан получила финансирование от Исламского банка развития (ИБР) в размере 17,15 миллионов долларов США для финансирования Проекта технического и профессионального образования и обучения в горных регионах Республики Таджикистан (Проект). Проект улучшит среду профессионального обучения и эффективность образовательных услуг путем: (i) улучшения доступа к профессиональному обучению; и (ii) повышение качества и актуальности профессионального образования и обучения. 

Комитет по начальному и среднему профессиональному образованию при Правительстве Республики Таджикистан (Исполнительное агентство) осуществляет отбор специалистов для Группы Реализации Проекта (ГРП) на следующие позиции:

Должность 1 – Бухгалтер/Администратор

Ключевые обязанности и результаты
· Обеспечение технической поддержки, необходимой для эффективной реализации Проекта; 
· Содействие в организации закупок, а также ведение учета и инвентаризации офисного оборудования, канцелярских товаров, мебели и иных материальных ценностей, используемых в деятельности Проекта; 
· Осуществление расчета заработной платы, начислений и удержаний; ведение учета материальных ценностей и основных средств; организация складского учета; подготовка и оформление первичных бухгалтерских документов; 
· Подготовка и оформление документов, необходимых для сопровождения ГРП / ИА / поставщиков / подрядчиков при таможенном оформлении товаров, предназначенных для нужд Проекта; 
· Оказание организационной поддержки при проведении ознакомительных туров и иных служебных поездок в рамках Проекта, включая бронирование авиабилетов, гостиниц, а также содействие в оформлении виз для консультантов и участников Проекта; 
· Организация и контроль своевременного проведения ремонта и технического обслуживания автотранспортных средств, офисного оборудования и компьютерной техники; 
· Оказание содействия в решении административных и операционных вопросов, направленных на обеспечение бесперебойной деятельности Проекта, включая подготовку отчетности по хозяйственной деятельности; 
· Взаимодействие с коммунальными службами и поставщиками услуг, проведение регулярных сверок взаиморасчетов, а также подготовка и оформление актов сверки; 
· Координация деятельности обслуживающего персонала (уборочный персонал, охрана, водители, технические специалисты и др.); 
· Обеспечение соблюдения санитарных норм, требований охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; 
· Осуществление контроля за соблюдением требований пожарной безопасности; 
· Обеспечение сотрудников необходимыми условиями для выполнения служебных обязанностей; 
· Выполнение иных поручений Главного бухгалтера и директора ГРП, связанных с финансовым и административным обеспечением деятельности Проекта.
Необходимые навыки, опыт и квалификация
· Степень бакалавра или ее эквивалент в области бухгалтерского учета/финансов/бизнес-менеджмента; 
· Минимум 5 (пять) лет опыта работы в области финансового управления и бухгалтерского учета, включающий расчет заработной платы, начислений и удержаний, учет материальных ценностей и основных средств, ведение складского учета и подготовку первичных бухгалтерских документов;
· Опыт подготовки и сопровождения финансовой и административной отчетности и отчётов по организации мероприятий (тренинги, семинары, конференции); 
· Хорошее знание государственной системы бухгалтерского учета и финансового управления Таджикистана; 
· Хорошее знание процедур инвентаризации, ведения складского учета, оформления приходных и расходных документов, а также внутреннего контроля и финансовой дисциплины.
· Владение офисными программами (Windows XP, Microsoft Excel, Word) и практический опыт работы с программой 1С Бухгалтерия и любым другим программным обеспечением для управления финансами;
· Отличные навыки письменного и устного общения на русском и таджикском языках;
Условия контракта:
· [bookmark: _Hlk152527353]Срок действия контракта составит 12 (двенадцать) месяцев с 3-х месячным испытательным сроком, начиная с даты подписания контракта, и может продлеваться ежегодно при условии удовлетворительной ежегодной оценки результатов работ;
· Бухгалтер/Администратор будет работать полный рабочий день (в рабочее время);
· Вознаграждение будет выплачиваться ежемесячно в соответствии со шкалой окладов, согласованной между ИБР, Исполнительным Агентством и Министерством финансов (в соответствии с Постановлением ПРТ № 386 от 1 июля 2025 года);
· Должность может потребовать поездки на объекты Проекта в пределах Таджикистана. Командировочные расходы, такие как суточные, проживание и т. д., будут возмещены согласно соответствующим процедурам;
· Бухгалтер/Администратор будет подотчетен Главному бухгалтеру и Директору ГРП за повседневную деятельность по Проекту;
· Место работы – город Душанбе.

Должность 2 – Ассистент проекта/делопроизводитель
Ключевые обязанности и результаты
· Обеспечение надлежащего учета, регистрации, хранения и распределения входящей и исходящей корреспонденции в рамках Проекта; 
· Архивирование документов, ведение базы данных и иных материалов по Проекту; 
· Контроль корректности документооборота в пределах своей компетенции; 
· Ведение книг приказов, подготовка и оформление приказов по основной деятельности, а также иных распорядительных документов, ознакомление сотрудников с приказами в день их издания; 
· Копирование документов, обработка электронной корреспонденции, прием телефонных звонков, встреча и сопровождение гостей; 
· Передача документов на исполнение в соответствии с резолюциями руководителей ГРП, оформление регистрационных карточек и формирование базы данных; 
· Содействие в организации и логистическом обеспечении встреч, тренингов, семинаров и миссий ИБР; 
· Координация мероприятий со специалистами ГРП по организации совместных рабочих встреч, совещаний, переговоров, тренингов, семинаров и миссий ИБР; 
· Подготовка совещаний, заседаний, переговоров и миссий ИБР (сбор материалов, ведение протоколов, оповещение и регистрация участников, определение повестки дня); 
· Составление информационных справок, пресс-релизов и иных документов по итогам встреч, переговоров, тренингов, семинаров и миссий ИБР; 
· Доведение до специалистов ГРП распоряжений руководителя, протоколов и иных документов по итогам встреч, совещаний, переговоров и миссий ИБР; 
· Оформление приема, перевода и увольнения сотрудников ГРП в соответствии с трудовым законодательством Республики Таджикистан, а также внутренними положениями, инструкциями и приказами ГРП; 
· Формирование и ведение личных дел сотрудников ГРП, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью; 
· Ведение, учет и хранение трудовых книжек сотрудников ГРП, подсчет трудового стажа; 
· Выдача справок о текущей и предыдущей трудовой деятельности сотрудников ГРП; 
· Учет предоставления отпусков сотрудников ГРП, контроль составления и соблюдения графика отпусков; 
· Ведение архива личных дел, подготовка документов к передаче в архив по истечении установленных сроков хранения, ведение номенклатуры кадровых дел; 
· Учет рабочего времени сотрудников ГРП, своевременное заполнение и представление в бухгалтерию табелей учета рабочего времени; 
· Оказание содействия в решении административных вопросов, необходимых для обеспечения бесперебойной работы ГРП; 
· Выполнение иных поручений руководства ГРП.
Необходимые навыки, опыт и квалификация
· Степень бакалавра или ее эквивалент в области администрирования, документоведение, архивное дело, юриспруденция, экономики, менеджмента или смежных областях;
· Не менее 2 года опыта работы с документами, включая обработку входящей/исходящей корреспонденции, ведение номенклатуры кадровых дел. Опыт работы в рамках проектов, финансируемых международными финансовыми организациями, приветствуется;
· Свободно ориентироваться в специфике цифровой трансформации электронного правительства, системами электронного документооборота, инструментов управления;
· Отличные навыки письменного и устного общения на русском и таджикском языках;
· Владение офисными программами (Windows XP, Microsoft Excel, Word) и системами электронного документооборота, умение быстро осваивать новые системы и IT платформы;

Условия контракта:
· Срок действия контракта составит 12 (двенадцать) месяцев с 3-х месячным испытательным сроком, начиная с даты подписания контракта, и может продлеваться ежегодно при условии удовлетворительной ежегодной оценки результатов работ и потребностей Проекта.
· Ассистент проекта/делопроизводитель будет работать полный рабочий день (в рабочее время).
· Вознаграждение будет выплачиваться ежемесячно в соответствии со шкалой окладов, согласованной между ИБР, Исполнительным Агентством и Министерством финансов (в соответствии с Постановлением ПРТ № 386 от 1 июля 2025 года).
· Должность может потребовать поездки на объекты Проекта в пределах Таджикистана. Командировочные расходы, такие как суточные, проживание и т.д., будут возмещены согласно соответствующим процедурам.
· Ассистент проекта/делопроизводитель будет подотчетен руководству ГРП за повседневную деятельность по Проекту.
· Место работы – город Душанбе.

Необходимые документы:
· Сопроводительное письмо на таджикском/русском и английском языках;
· Резюме на таджикском/русском и английском языках;
· Копия трудовой книжки;
· Копия дипломов об образование с переводом на английский язык;
· Два рекомендательных письма от последних работодателей;
· Прочие соответствующие сертификаты.

Заинтересованные заявители должны представить необходимые документы в печатном или электронном виде до 15:00 по местному времени 18 апреля 2026 г. (документы, представленные после этого срока, рассмотрению не подлежат) по следующему адресу:

Группа реализации проекта «Техническое и профессиональное образование и обучение в горных регионах Республики Таджикистан» Комитета по начальному и среднему профессиональному образованию при Правительстве Республики Таджикистан
г. Душанбе, улица Борбад 42
Тел: + (992 37) 231 37 55
Электронная почта: tvetpmrisvec@gmail.com с копией в idbroa@isdb.org

