世界银行 中国市场伙伴实施基金赠款项目（P504267）
项目助理咨询服务
工作任务大纲（PMI-32-ICS）

[bookmark: _GoBack]一、项目背景
近年来，中国经济得到了快速的发展，在消除贫困方面取得了巨大的成绩，但在发展的同时也存在着温室气体排放的增长和环境挑战，气候变化和环境问题的程度和影响促使中国向绿色和低碳发展方式转型，寻求经济发展同资源利用、碳排放和环境退化相脱钩。
碳市场是推动实现我国碳达峰碳中和目标，控制和减少温室气体排放的核心政策工具之一。为支持中国碳定价体系的设计、运行和管理，中国政府与世界银行在市场实施基金（PMI）框架下开展国际合作，以深化中国的碳定价工具，支持国家碳排放交易体系和国家核证自愿减排机制的改进，包括它们与《巴黎协定》第六条下的国际碳交易的兼容性，同时对采用碳税来补充国家ETS的可能性进行分析。
本中国市场伙伴实施基金赠款项目将开展4个部分的研究：1）碳定价政策分析与建议；2）加强国家ETS和CCER以及碳税的设计实施和管理；3）加强MRV 和登记交易基础设施；4）项目沟通协调及项目管理。本项目包括26项分包项目活动（当前已正式实施3个分包项目），同时，预计还包括2-3项管理支持类分包项目活动。
二、咨询服务目标
本咨询服务拟聘请一名项目助理，作为项目管理办公室（PMO）的常驻核心保障支持成员，需保证正常工作日时段到岗，在项目管理办公室相关人员的指导下，协助开展项目活动所需的经济事项审批、招标采购审批、会议活动执行、财务日常管理等运行保障工作，旨在提升项目执行效率和质量。
三、工作内容
项目助理将在PMO相关人员指导下完成以下工作，包括但不限于：
1. 按照项目办所在单位的管理规章制度，协助起草并上报项目活动所需的经济事项审批、采购审批、财务预算等审批类文件，负责上述文件的跟踪与流转；
2. 负责协助办理赠款申请、分包项目活动拨付手续、相关费用报销手续等，兼负项目赠款资金流转登记管理，并按要求填报中央财政系统工作；
3. 协助筹备项目办组织召开的会议及活动的相关手续等，例如，项目协调会、评标会、方案审评会、利益相关方磋商会、研讨会，并整理会议资料和纪要；协助办理相关国内差旅及出国审批手续；
4. 负责项目文件、档案资料的归档与管理，世行的采购跟踪管理系统（STEP）维护与管理运行，及时上传和更新STEP系统有关文件。
5. 负责日常办公用品、固定资产的采购与报销手续管理；
6. 配合项目组完成项目年度中期评估工作、年度审计、现场审核与评审工作；
7. 协助汇总、编写项目半年度、年度进展报告，必要时，并承担部分报告、材料的英文翻译和校对；
8. 项目办主任、项目协调员交办的其他工作。
四、交付成果
项目助理需根据任务大纲的规定提供服务。同时根据工作任务大纲中规定的内容，确保项目有序、高效实施。交付成果主要为项目进行过程中与项目管理相关的文档，包括但不限于：
1. 分包活动经济事项审批单、采购审批单、合同审批单、预算审批单等；
2. 会议纪要或相关活动报告；
3. 中央预算系统填报记录；
4. STEP系统填报记录；
5. 项目半年度及年度进展报告。
五、合同类型和时间
本合同将按照世行个人专家选聘方式（ICS）进行采购，合同期限为合同签署之日起一年。一年期满后，若因工作需要，经PMO评估认为该专家在聘期内认真履职，圆满完成本工作大纲的要求，在双方协商一致的前提下，合同可根据实际需要进行修订或续签。该职位为非全日制，需自身承担社会保险。
六、资质要求
该岗位人员的选聘将按照世行采购方式进行，项目将对至少三位人员进行资质和资历的比选，挑选出最符合本工作大纲要求的一位。
该岗位人员应了解国家及世界银行项目管理和财务管理方面的需求，熟悉项目的操作流程，并对财务管理有一定的理解。具体要求如下：
1. 大学本科或以上学历，环境、财务、管理或英语专业优先；
2. 具有较强综合管理能力、较强的文字写作能力、组织协调能力，具有2年以上从事项目管理及/或财务管理的工作经历者或参与过基金/信托项目及/或世行等国际机构项目管理者优先；
3. 熟悉财务管理系统/应用软件或审批流程，使用过用友财务系统及/或中央财政预算系统及/或世界银行STEP系统者优先；
4. 具备较好的英语听说读写能力，能使用英文撰写进展报告。
5. 具备高度的责任感和职业精神，重视规则，善于沟通协作，能够及时发现项目执行过程中的问题并积极解决。
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