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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Назва посади:
Координатор проекту 
«Розвиток батьківського потенціалу вразливих сімей з дітьми» у м. Полтава
Підзвітний:
Загальне керівництво здійснює заступник директора з реалізації програм, організаційно-методичне підпорядкування – менеджеру проектів
Місцезнаходження:
        м. Полтава, Україна

1. Загальні положення: 

Посада Координатора проекту передбачена в рамках реалізації проекту «Розвиток батьківського потенціалу вразливих сімей з дітьми» по м. Полтава, який впроваджується протягом 2011 – 2012 років. 
Координатор проектів є членом команди з реалізації програм Міжнародної благодійної організації «Партнерство «Кожній дитині». В рамках, визначених даною посадовою інструкцією повноважень та обов’язків, несе відповідальність за результати  успішного впровадження проекту з розвитку в громаді мікрорайону «Левада» Піонерського району м. Полтави соціальних послуг, орієнтованих на задоволення потреб дітей раннього віку  шляхом посилення батьківського потенціалу сімей, які опинилися в складних життєвих обставинах. 
Координатор проекту безпосередньо співпрацює з представниками органів місцевої влади м. Полтава та соціальної інфраструктури мікрорайону «Левада», активними членами громади, представниками соціально відповідального бізнесу, громадськими та релігійними організаціями, іншими зацікавленими сторонами  та потенційними донорами. 
Робота передбачатиме за потребою відрядження до м. Києва.

1.2. Мета посади:

Координатор проекту є представником МБО «Партнерство «Кожній дитині» 
у місті Полтава, відповідає за впровадження проекту відповідно до узгодженого з партнерами та донорами плану, несе відповідальність за реалізацію завдань проекту, досягнення його мети та очікуваних результатів.  
1.3. Повноваження:
Координатор проекту відповідає за:
· виконання календарного плану реалізації проекту, визначає орієнтовний кошторис витрат  та формує  програми запланованих заходів, забезпечує якісну їх організацію та проведення;
· налагодження та підтримку партнерських стосунків з організаціями/компаніями на місцевому рівні зокрема структурними підрозділами Полтавської міської ради, райдержадміністрації Ленінського району,  представниками соціальної інфраструктури та громадськості мікрорайону «Левада» для досягнення цілей проекту;
· прийняття операційних рішень, що оптимізують процес реалізації проекту у м. Полтава;
· здійснення поточного моніторингу виконання проекту в м. Полтава, підготовку та подання інформаційно-аналітичних та фінансових звітів. 
2. Основні обов’язки координатора проекту:

2.1. Управління проектом:
· Планування та узгодження з представниками соціальної сфери м. Полтави та  Партнерства «Кожній дитині» основних напрямів та етапів реалізації проекту в громаді  мікрорайону «Левада», річної та поквартальної діяльності спрямованої на виконання технічного завдання проекту. 

· Формування «Соціального паспорту» громади мікрорайону «Левада», аналіз наявності, доступності та визначення необхідності у розвитку нового спектру соціальних послуг.
· Апробація моделі надання послуг з розвитку батьківського потенціалу для вразливих сімей з дітьми шляхом активізації та об’єднання ресурсів громади.
· Підвищення рівня професійної компетентності фахівців соціальної сфери м. Полтави та представників відповідних цільових груп шляхом запровадження програми «Батьківство в радість» та тренінгового курсу «Захист дитини: сімейно-орієнтований підхід».
· Впровадження на рівні мікрорайону «Левада» ефективних механізмів раннього виявлення та підтримки вразливих сімей з дітьми раннього віку.
· Залучення дітей та вразливих сімей з дітьми до формування пакету соціальних послуг та оцінки їх ефективності.
· Підготовка та проведення подій та заходів, передбачених планом впровадження проекту.
· Дотримання стандартів у проведенні усіх заходів та подій, передбачених технічним завданням та планом реалізації проекту.
· Проведення поточного моніторингу та оцінки ефективності послуг для сімей з дітьми раннього віку, які опинилися в складних життєвих обставинах, із залученням усіх зацікавлених сторін з метою вимірювання впливу проекту та досягнення результатів.
· Управління делегованими фінансовими ресурсами, підготовка кошторисів, творчих та фінансових звітів.
· Підготовка звітної інформації про стан реалізації проекту, досягнуті  результати та визначені перспективи. 

2.2. Комунікація та фандрейзинг:
· Забезпечення активного висвітлення процесу реалізації проекту через ЗМІ з метою широкого інформування усіх зацікавлених сторін, партнерів проекту та користувачів соціальних послуг.
· Налагодження та підтримка партнерських стосунків з організаціями/компаніями, представниками органів виконавчої влади та місцевого самоврядування м. Полтава, спеціалістами соціальної інфраструктури мікрорайону «Левада» для досягнення цілей проекту.
· Поширення кращого українського та міжнародного досвіду у сфері соціальної роботи з вразливими сім’ями та дітьми.

· Залучення активних членів громади, представників соціально-орієнтованого бізнесу м. Полтави до співпраці у реалізації проекту та наданні соціальних послуг для вразливих сімей з дітьми.
· Залучення додаткових благодійних фінансових та матеріальних ресурсів для досягнення цілей проекту.
· Участь у підготовці інформаційно-рекламних матеріалів, розробленні проектів нормативно-правових актів тощо. 

2.3. Інші обов’язки:
· Здійснення організаційного забезпечення візитів у м. Полтаву представників Партнерства «Кожній дитині», залучених тренерів, експертів.
· На запит заступника директора з реалізації програм та менеджера проекту підготовка та надання інформації, здійснення іншої діяльності для досягнення мети проекту.
3. Вимоги до кандидата:

3.1. Освіта та кваліфікація:
· закінчена вище освіта (бажано у сфері гуманітарних чи соціальних наук);
· знання системи захисту прав дітей, теорії соціальної роботи з сім’ями та дітьми, які опинилися в складних життєвих обставинах та надання соціальних послуг для сімей з дітьми в Україні;
· вільне володіння українською мовою;
· вміння логічно та структуровано викладати думки в усній та письмовій формі;
· креативність, комунікабельність, вміння працювати в команді, старанність та відповідальність.
3.2. Досвід роботи:
· мінімум 3 роки досвіду роботи у соціальній сфері, в якості управлінця, спеціаліста, який надає соціальні послуги чи тренера за соціальною тематикою; 

· досвід співпраці з організаціями, установами та закладами соціального спрямування, управлінцями та спеціалістами соціальної сфери.
3.3. Навички та вміння: 
· вміння аналізувати, узагальнювати та планувати; 

· здатність визначати пріоритети у роботі, та приймати рішення;
· організаторські здібності, досвід фінансового менеджменту;
· відмінні письмові та усні навички спілкування;
· вміння швидко, грамотно та цікаво підготувати та презентувати інформацію про проект;
· здатність допомагати партнерам та іншим членам команди рости і розвиватись;
· визначати і використовувати інші ресурси, досвід і підтримку з метою максимізації впливу у сфері забезпечення прав дітей;
· вести переговори і ефективно спілкуватися з метою створення довірливих стосунків з партнерами  та відстоювати інтереси цільових груп проекту;
· комп’ютерна грамотність (MS Word, Excel, Power Point, Outlook, пошукові системи, Інтернет, тощо.)

· вміння використовувати сучасні засоби зв’язку (інтернет, телефон, факс тощо).
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