THRIVE-IC-1.1.9 - Запрошення до висловлення зацікавленості 

ДОДАТОК 2
ПРИМІРНА ФОРМА ВІДПОВІДНОСТІ КВАЛІФІКАЦІЙНИМ КРИТЕРІЯМ
у рамках відбору за пакетом закупівель № THRIVE-IC-1.1.9
«Офіс менеджер» 


(ПІБ кандидата)

	№
	Критерій, передбачений Технічним завданням
	Відповідність критерію
(зазначеного вище кандидата)

	
	Обов’язкова кваліфікація
	

	1.
	Вища освіта
	Зазначити набуті:
· - Спеціальність, фах, освітній рівень (ступінь), учбовий заклад та рік закінчення,
· номер та серія диплома.

	2.
	Щонайменше 2 роки досвіду адміністративної роботи / та або помічника керівника
	Зазначити детально при яких обставинах та який відповідний досвід отримано, у вигляді переліку:
· - термін з-по (місяці та роки), назва організації роботодавця  посада/функціонал, опис набутого досвіду.


	3.
	Досвід роботи з документами;
	Зазначити детально при яких обставинах та який відповідний досвід отримано, у вигляді переліку:
· - термін з-по (місяці та роки), назва організації роботодавця  посада/функціонал, опис набутого досвіду.


	4.
	Досвід роботи із формування звітів;
	Зазначити детально при яких обставинах та який відповідний досвід отримано, у вигляді переліку:
· - термін з-по (місяці та роки), назва організації роботодавця  посада/функціонал, опис набутого досвіду.


	5.
	Вільне володіння усною та письмовою українською мовою
	Зазначити щодо рівня володіння усною та письмовою українською мовою

	6.
	Робочий рівень англійської мови (не нижче В2), включаючи навички перекладу
	· а) Зазначити щодо рівня володіння англійською мовою, та надати відповідне підтвердження зазначеного рівня володіння (скан-копію відповідного сертифіката, виписку з диплому, тощо)
· б) Зазначити щодо навичок перекладу, детально при яких обставинах відповідні навички отримано, включно з переліком назв перекладених та обсягу перекладів. 

	7.
	Професійний рівень володіння комп’ютером та офісною технікою (Microsoft Word, Excel);

	Зазначити щодо рівня володіння комп’ютером та офісною технікою (Microsoft Word, Excel) та надати відповідне підтвердження зазначеного рівня володіння (скан-копію відповідного сертифіката, виписку з диплому, тощо) та зазначити обставини набуття такого рівня.

	8.
	Високі комунікаційні навички та вміння підтримувати хороші робочі стосунки з колегами.
	Зазначити щодо рівня комунікаційних навичок та вміння підтримувати хороші робочі стосунки з колегами та зазначити обставини отримання/набуття такого рівня.

	
	Бажана кваліфікація
	

	9.
	Досвід роботи в проектах, фінансованих міжнародними організаціями та/або національних проектах
	Зазначити детально у вигляді переліку:
· - термін з-по (місяці та роки), назва проекту та джерело фінансування, назва впроваджувальної організації, посада/функціонал, опис набутого досвіду.


	10.
	Навички роботи з ПЗ «ДОК ПРОФ» та / або «АСКОД» та/або з іншими системами документообігу.
	· Зазначити щодо навичок роботи:
· - навести перелік відповідного програмного забезпечення, та рівень навичок, зазначити при яких обставинах їх отримано (в зв’язку з посадовими обов’язками, тощо).
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