ტექნიკური დავალება
Terms of Reference (ToR)

პროექტის ფინანსური მენეჯერი


1. შესავალი


[bookmark: _GoBack]2017 წლის იანვრის თვიდან 2020 წლის ივნისის ჩათვლით საქართველოს სტრატეგიული კვლევებისა და განვითრების ცენტრი (CSRDG ) პური მსოფლიოსთვის – Brot für die Welt (BtW) დაფინანსებით ახორციელებს ორგანიზაციის ძირითად პროგრამას, რომლის ძირითადი მიზანია სამოქალაქო საზოგადოების, სოციალურად პასუხისმგებელი ბიზნესისა და კარგი მმართველობის ხელშეწყობა სიღარიბის დაძლევისა და ქვეყნის მდგრადი განვითარებისათვის.   

პროგრამის სტრატეგიული ამოცანები გახლავთ : სამოქალაქო საზოგადოების გაძლიერება ადგილობრივ და ეროვნულ დონეზე, რათა შეძლონ საკუთარი მიზნობრივი ჯგუფების ინტერესების დაცვა და მათთვის შესაბამისი სერვისების მიწოდება; სამოქალაქო სექტორის, ბიზნესისა და მოქალაქეთა სოციალური პასუხისმგებლობის გაზრდა; მთავრობისა და სამოქალაქო სექტორის თანამშრომლობის ხელშეწყობა ეფექტური, ღია და საჭიროებებზე დაფუძნებული მმართველობის დასამყარებლად


2. ტექნიკური დავალების მიზანი

პროექტის ფინანსური მენეჯერის საქმიანობის ძირითადი მიზანია  პროექტის აქტივობების ეფექტური ფინანსური მართვა; პროექტთან დაკავშირებული ფინანსური ოპერაციების შესაბამისობის უზრუნველყოფა დონორისა და CSRDG-ის შიდა პოლიტიკასთან/მოთხოვნებთან, ფინანსების საერთაშორისო სტანდარტებთან და კანონმდებლობასთან.

3. კონკრეტული საქმიანობები

პროექტის ფინანსური მენეჯერის უშუალო პასუხისმგებლობაა  შემდეგი საქმიანობების განხორციელება:
· პროექტის ბუღალტრული ოპერაციების პროგრამულად წარმოება და კონტროლი ორგანიზაციის  შიდა პოლიტიკის, ფინანსების საერთაშორისო სტანდარტების და დონორის მოთხოვნების დაცვით;
· ყოველთვიური, კვარტალური და წლიური ფინანსური ანგარიშგებების მომზადება;
დონორისა და  CSRDG-ის შიდა პოლიტიკასთან/მოთხოვნებთან შესაბამისად;
· პროექტის განსახორცილებელი აქტივობების ფინანსური მოთხოვნის ფორმისა და დანახარჯების ყოველთვიური ანგარიშების მომზადება; 
· პროექტის ფინანსური და ადმინისტრაციული დოკუმენტების შენახვა-სისტემატიზაცია;
· პროექტის განსახორცილებელი აქტივობების ბიუჯეტის და დანახარჯების ინტეგრირება ორგანიზაციის მთლიან ბიუჯეტთან;
· პროექტის ანგარიშების პროექტის მენეჯერთან ერთად განხილვა და გამოვლენილი ხარვეზების დროული მოწესრიგება; 
·  ბიუჯეტის ზედამხედველობის უზრუნველყოფა პროექტთან დაკავშირებული დანახარჯების კონტროლის გზით;
· დანახარჯების ბიუჯეტის ლიმიტის ფარგლებში განხორციელების უზრუნველყოფა პროექტის ბიუჯეტის გადაჭარბებით ხარჯვის კონტროლის მიზნით;
· ქვეგრანტიორების ფინანსური დოკუმენტაციის/ანგარიშების რეგულარული გადახედვა ფინანსური პროცესების შიდა კონტროლის უზრუნველსაყოფად; 
· პროექტის საბიუჯეტო ვალდებულებების მუდმივი მონიტორინგი და პროექტის მენეჯმენტისთვის რჩევების მიცემა მნიშვნელოვანი საკითხის არსებობისას;
·  პროექტის აუდიტის ფარგლებში გარე აუდიტისთვის შესაბამისი დოკუმენტაციის დროული მომზადება და ზუსტი ინფორმაციის მიწოდება პროექტის დანახარჯების შესახებ; 
· სასაქონლო-მატერიალური ფასეულობების, ძირითადი საშუალებების და არამატერიალური აქტივების ბუღალტრული აღრიცხვა და კონტროლი;
· პროექტის ფარგლებში გასაფორმებელი ხელშეკრულებების საგადასახადო კუთხით განხილვა და ადმინისტრირება’
· ნებისმიერი საკითხის გადაწყვეტაში მონაწილეობის მიღება საგადასახადო და ფინანსური აღრიცხვის კუთხით გამართულობის უზრუნველყოფის მიზნით;
· ყოველთვიური საგადასახადო დეკლარაციებისთვის ინფორმაციის მომზადება, სისწორის კონტროლი;
· ფინანსური დოკუმენტაციის/ანგარიშების რეგულარული გადახედვა ფინანსური პროცესების შიდა კონტროლის უზრუნველსაყოფად.
· დაინტერესებულ მხარეებთან კორესპონდენციის წარმოება;
· პროექტის ფარგლებში განსახორციელებელი შესყიდვების პროცედურის დონორისა და CSRDG-ის შიდა სახელმძღვანელოებისა და პოლიტიკის შესაბამისად წარმართვის უზრუნველყოფა;
· CSRDG -ის ფინანსურ და ადმინისტრაციულ მენეჯერთან ყველა აქტივობის კოორდინაცია;
· CSRDG -ის აღმასრულებელ დირექტორთან და პროექტის მენეჯერთან ანგარიშგება და მათი სხვა დაკავშირებული დავალებების შესრულება.
· საჭიროებისამებრ, სხვა ფინანსური ამოცანების შესრულება.



4.  მეთოდოლოგია

· პროექტის ფინანსური მართვა;
· ბუღალტერია.

5.  პროდუქტები

· ფინანსური ანგარიშები;
· პროექტის ბუღალტერია;
· შევსებული ყოველთვიური ტაბელი;
· თანხის მოთხოვნის ფორმები.

6. ძირითადი მოთხოვნები: უნარ-ჩვევები, განათლება, პროფესიული ცოდნა-გამოცდილება

განათლება: 
· უმაღლესი განათლება საბუღალტრო ან ფინანსური მიმართულებით; 
· დამატებით ღირებულებას წარმოადგენს: ACCA-ს სასერთიფიკატო   
პროგრამის გავლა ან/და მაგისტრის წოდება ფინანსებსა ან მომიჯნავე დარგებში  

ცოდნა-გამოცდილება: 
· პროექტის ფინანსური მართვის/ბუღალტერიის ცოდნა-გამოცდილება;
· ფინანსური ანგარიშგების საერთაშორისო სტანდარტებისა (ფასს) და საქართველოს საგადასახადო კანონმდებლობის ცოდნა;
· საბუღალტრო პროგრამის - ორისის ცოდნა; 
· სხვა საბუღალტრო/ფინანსური მართვის პროგრამების ცოდნა წარმოადგენს დამატებით ღირებულებას;
· საოფისე პროგრამების (MS Word, MS Excel, Power Point, Outlook) ცოდნა;
(მათ შორის, ექსელის საფუძვლიანი ცოდნა);
· საერთაშორისო პროგრამების/ორგანიზაციების ფინანსური მართვის გამოცდილება წარმოადგენს დამატებით ღირებულებას;
· ევროკავშირის მიერ დაფინანსებული პროექტებზე მუშაობის გამოცდილება. ევროკავშირის გრანტის განხორციელების ფინანსური რეგულაციების დეტალური ცოდნა;
· არასამთავრობო სექტორში მუშაობის მინიმუმ ორწლიანი გამოცდილება;
· არასამთავრობო ორგანიზაციების ფინანსური მართვის სპეციფიკის ცოდნა წარმოადგენს დამატებით ღირებულებას;
· ფინანსური განყოფილების/ჯგუფის მართვის გამოცდილება.
ქართული და ინგლისური ენების სრულყოფილი ცოდნა;

უნარ-ჩვევები:
· ანალიტიკური აზროვნება;
· გადაწყვეტილებების დამოუკიდებლად მიღების უნარი;
· გუნდში მუშაობის უნარი;
· ორგანიზებულობა;
· დეტალებზე ორიენტირებულობა;
· მრავალმხრივი ამოცანების გადაჭრის უნარი;
· დაგეგმვისა და კრიტიკული ანალიზის უნარი;
· მართვის უნარი.


 
7.  ტექნიკური დავალების ხანგრძლივობა:


1-წლამდე კონტრაქტი პროექტის ბოლომდე გაგრძელების პერსპექტივით, სრული სამუშაო განაკვეთი.

