Termeni de Referinta pentru
postul de Manager
oficiu/Logist

Nr. ref. 11 din 11.06.2018

Asociatia Promo-LEX este o organizatie neguvernamentala, care
are drept scop dezvoltarea democratiei in Republica Moldova,
inclusiv 1in regiunea transnistreana, prin promovarea Ssi
apararea drepturilor omului, monitorizarea proceselor
democratice si consolidarea societatii civile. Promo-LEX 1isi
desfasoara activitatea in cadrul a doua programe: Programul
Drepturile Omului si Programul Monitorizarea Proceselor
Democratice.

Asociatia Promo-LEX implementeaza 1iIn perioada 26 iulie 2016 —
25 iulie 2019 Programul “Democratie, Transparenta si
Responsabilitate”. Programul este sustinut financiar de catre
Agentia Statelor Unite pentru Dezvoltare (USAID), Contract de
Grant AID-117-A-16-00002. Proiectul dat prevede activitati de
monitorizare, sensibilizare a opiniei publice si advocacy in
legatura cu probleme ce vizeaza procesele de guvernare si
politice, promovarea cetateniei active si contribuirea la
cresterea responsabilitatii politice a autoritatilor si a
altor actorilor politici. In cadrul programului, Promo-LEX va
desfasura de asemenea $i Misiunea de observare a urmatoarelor
alegeri Parlamentare.

Obiectivul Concursului este selectarea unei persoane pentru
postul de Manager de Oficiu / Logist in cadrul Asociatiei
Promo-LEX.

Scopul postului: Managerul de oficiu / Logistul va oferi
asistenta logistica Asociatiei Promo-LEX, in special pentru
Misiunile de observare a alegerilor si Campaniile de educatie
civica/electorala organizate 1in cadrul Programului
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Monitorizarea Proceselor Democratice.

Relatiile ierarhice: se subordoneaza Coordonatorilor de
Program, Directorilor de Program si Directorului Executiv,
conform organigrameli Asociatieil.

Atributii si responsabilitati:

ofera suport logistic Coordonatorilor de Program si
echipelor de coordonare in desfasurarea activitatilor
planificate 1iIn cadrul Asociatiei;

- administreaza si coordoneaza activitatile logistice din
cadrul oficiului central si din oficiile regionale ale
organizatiei,;

» face aranjamente de ordin logistic pentru sedinte si
intalniri;

asigura echipa asociatiei cu echipamente, materiale si
alte facilitati pentru desfasurarea activitatilor;

= face prognoza privind achizitia de diverse materiale si
servicii; procura materiale si servicii cu aprobarea
Coordonatorilor de Program;

» primeste / colecteaza facturile pentru materialele de
birotica si consumabile, alte servicii si bunuri
achizitionate iIn cadrul organizatiei;

» coordoneaza implementarea politicii privind securitatea
muncii in cadrul organizatiei;

»administreaza echipamentele de birou si asigura
incheierea contractelor de mentenanta pentru acestea;

 intocmeste, intretine si actualizeaza inventarul cu
obiectele si materialele detinute 1in <cadrul
organizatiei,

» pregateste si transmite corespondenta organizatiei;

= comunica si colaboreaza cu proprietarii imobilelor 1in
care se afla sediul central al organizatiei si oficiile
regionale, cu firmele de paza si interventie, cu
prestatorii de diverse servicii si bunuri utilizate 1in
cadrul organizatiei etc.;

= raspunde de ordinea si curatenia in cadrul sediului



organizatiei,;

»efectueaza deplasari de serviciu cu transport
(automobil) propriu in beneficiul organizatiei, inclusiv
in cadrul vizitelor de monitorizare, a activitatilor
desfasurate in teritoriu si pentru distribuirea
materialelor in regiuni (cheltuielile pentru deplasarile
de serviciu vor fi suportate din contul angajatorului);

tine evidenta kilometrilor parcursi si asigura
incadrarea in consumurile normate de combustibil;

» asigura buna functionare a automobilului propriu (starea
tehnica buna, curatenia si intretinerea zilnica a
autovehiculului, valabilitatea politelor de asigurare,
reviziile periodice obligatorii) pentru a oferi suport
si siguranta echipei organizatiei;

» semnaleaza Coordonatorilor de Program orice aspecte
legat de starea oficiilor, a echipamentelor Asociatieil
precum si a automobilului propriu;

 alte responsabilitati relevante.

Cerinte de ocupare a postului:

» Educatie: studii superioare complete sau incomplete
(colegiu, wuniversitate). Vor constitui un avantaj
studiile 1iIn domeniul 1logisticii, marketingului,
economiei. Cunoasterea la nivel avansat a regulilor
circulatiei rutiere;

- Experienta de munca: minim 2 ani. Experienta de munca
intr-o pozitie similara (manager de oficiu, logist,
asistent de proiect) va constitui un avantaj; Minimum
cinci ani de experienta in conducerea automobilelor din
categoria B;

- Competente, abilitati si alte cerinte specifice:
cunoasterea buna a limbii romane si limbii ruse (scris
si vorbit), cunostinte si abilitati bune de utilizare a
computerului si a altor echipamente de birou,
cunoasterea pachetului Microsoft (Word, Excel,
Internet), cunostinte minime de mecanica auto,



capacitate deplina de exercitiu, stare de sanatate
corespunzatoare

Alte cerinte si/sau conditii obligatorii pentru pozitiile
mentionate mai sus:

non-partisanat politic (candidatii nu pot fi
membri/activisti ai partidelor politice/miscarilor
social-politice);

 permis de conducere minim categoria B si automobil
propriu in stare buna de functionare — OBLIGATORIU;

disponibilitate de 1lucru peste program si pentru
efectuarea deplasarilor pe intreg teritoriul Republicii
Moldova, inclusiv si in zilele de week-end;

=abilitati de comunicare si interactiune cu diferite
categorii de persoane;

» rezistenta la stres, responsabilitate si punctualitate;

= abilitati de a lucra independent si in echipa, intr-un
mediu dinamic si in termeni restransi;

= integritate si discretie profesionala.

Locul de munca: Chisinau (sediul Asociatiei Promo-LEX)
Asociatia Promo-LEX ofera:

activitate in cadrul unei echipe dinamice si
profesioniste;

 salariu competitiv (salariul va fi negociat individual
in dependenta de posibilitatile asociatiei si
calificarea candidatului).

Perioada de angajare: persoana selectata va fi angajata 1in
baza contractului individual de munca pentru perioada iulie -
decembrie 2018, cu posibilitatea de prelungire a acestuia 1in
functie de rezultatele evaluarii de la final de an.

Procedura de aplicare: persoanele interesate trebuie sa
prezinte dosarul de angajare care trebuie sa contina:

= CV-ul actualizat;



0 scrisoare de intentie in care se va descrie motivatia
si experienta relevanta. In scrisoarea de intentie se va
mai indica urmatoarea informatie:

1. Doua persoane de referinta — se va indica numele
persoanei, organizatia/institutia si datele de contact
(fosti/actuali angajatori, mentori sau profesori care
pot oferi recomandari in sustinerea candidatului);

2. Propunerea financiara (salariul minim solicitat si plata
pentru chiria automobilului — se vor indica sumele nete,
dupa retinerea tuturor taxelor si impozitelor
angajatorului si angajatului).

Persoana de contact: Nicolae Panfil, Coordonator Programul
Monitorizarea Proceselor Democratice, tel: +373 79 381 842, e-
mail: nicolae.panfil@promolex.md. Dosarul de aplicare trebuie
completat in limba romana si expediat prin email la adresa
angajare@promolex.md cu indicarea postului pentru care
aplicati.

Data limita pentru depunerea dosarelor candidatilor: 15 iunie
2018, ora 18.00.

Vor fi evaluate doar dosarele complete. Evaluarea dosarelor
se va efectua in 2 etape: 1la prima etapa, dosarele vor fi
analizate sub aspectul corespunderii candidatilor cu cerintele
stipulate mai sus; cea de-a doua etapa va consta 1in
intervievarea persoanelor pre-selectate.

La interviu vor fi invitate doar persoanele pre-selectate.
Asociatia Promo-LEX incurajeaza aplicatiile timpurii si 1isi
rezerva dreptul de a desfasura interviuri cu potentialii
candidati anterior expirarii termenului anuntului de angajare.
Rezultatele concursului de angajare vor fi comunicate
candidatilor preselectati dupa expirarea termenului de
colectare si evaluare a dosarelor.
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