Наблюдательный Совет 
проекта «Развитие платформы консультационных услуг для организаций и инициатив в Беларуси на основе рыночных механизмов»

Техническое задание

на выполнение работ 
	Наименование позиции
	Модератор веб-платформы ORGCONSULTING.BY проекта Биржа организационного развития

	Продолжительность контракта
	 Один год с возможностью продления 

	Процедура найма:
	Кандидатуру одобряет по конкурсу Наблюдательный Совет проекта (далее – Совет).  Кандидатуру отбирает по конкурсу Менеджер проекта.

Согласие на отобранную кандидатуру должны дать:

1. Простое большинство членов Наблюдательного Совета, присутствующих на рабочей встрече Совета

2. Менеджер проекта.

Контракт с Веб-модератором  проекта  (КП) заключает и подписывает Менеджер проекта (МП) (директор учреждения)



	Цель работы
	Обеспечить функционирование он-лайн Платформы проекта Биржи организационного развития и оперативное взаимодействие с ее пользователями.

	Содержание работ

	· Оптимизация веб-платформы ORGCONSULTING.BY
· Наполнение веб-платформы необходимыми материалами (библиотека, информационное и рекламное содержание, ежемесячная аналитика, поиск материалов на сторонних серверах, коммуникация с авторами, размещение на нашей платформе,  и др.)

· Написание и размещение на сайт пресс-релизов и пост-релизов 

· Размещение на сайте аналитической информации, статей,  фото, видео и др. совместно с коордитанором

· Участие в регулярных совещаниях и рабочих встречах по проекту
· Поддержание коммуникации с пользователями веб-платформы, отслеживание почты, помощь в регистрации на сайте и размещении необходимой информации
· Проверка достоверности сведений, указанных при регистрации пользователей

· По поручению Менеджера проекта (МП): 
- Сбор и систематизация статистических данных по поведению пользователей на сайте

- Предоставление МП необходимых данных для составления нарративного отчета, а также иной отчетной документации по запросу МП. 

- Предоставление пользователям обратной связи по поданным ими заявкам, помощь в их правильном заполнении; другие консультации.

	Ожидаемые результаты и индикаторы
	Согласно проектной документации.

	Квалификационные требования


	· Хорошие административные навыки
· Хорошие коммуникативные навыки
· Знание основных статистических показателей сайта, умение собирать и анализировать их (с помощью MS Excel или специальных программ)
· Опыт использования системы управления сайтом – обязателен (знание Bitrix будет плюсом)
· Знание английского языка приветствуется 

	График работы
	Полная занятость

	Финансовые и иные условия 
	Рабочая занятость: 100 %
З/п без учета налогов и сборов: по итогам собеседования 

	Место работы
	Минск

	Руководитель
	Менеджер проекта

	
	(подпись, Ф.И.О.)
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