Asociatia Promo-LEX angajeaza
Asistenti contabili (5
persoane)

Nr. ref. 24 din 14.11.2018

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 Monitorizare Procese
Democratice.

Context: Asociatia Promo-LEX implementeaza in 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
sporirea responsabilitatii autoritatilor si a altor actorilor
politici. In cadrul programului, Promo-LEX va desfasura de
asemenea si Misiunile de observare a alegeri Parlamentare din
24 februarie 2019, precum si a alegerilor locale generale din
2019.

Obiectivul concursului de angajare: Identificarea a 5 (cinci)
candidati/candidate pentru postul de Asistent Contabil 1in
cadrul Asociatiei Promo-LEX.

Scopul postului: Asistentul Contabil va oferi asistenta
Departamentului Contabilitate 1iIn elaborarea si gestionarea
documentelor contabile aferente activitatii Misiunii de
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Observare a Alegerilor Parlamentare din 24 februarie 2019.

Relatiile ierarhice: Se subordoneaza Managerului Financiar si
Contabilului Sef.

Atributiile si Responsabilitatile Asistentului Contabil:

= Asista Departamentul Contabilitate al Asociatiei Promo-
LEX in gestionarea activitatilor contabile care vor avea
loc in cadrul misiunii de observare a alegerilor
parlamentare din 24 februarie 2019;

- Efectueaza deplasari pe intreg teritoriul Republicii
Moldova in vederea elaborarii, procesarii si tinerii
evidentei documentatiei aferente activitatii
Observatorilor pe Termen Scurt (OTS);

Realizeaza sarcini contabile si de logistica 1in
contextul organizarii training-urilor realizate pentru
observatorii pe termen lung (OTL) si observatorii pe
termen scurt (O0TS), precum si sarcini administrative
(mentinerea in ordine a documentelor contabile interne,
crearea si mentinerea diverselor baze de date, etc.);

= Alte responsabilitati relevante la indicatia Managerului
Financiar si Contabilului Sef.

Cerinte de ocupare a postului:

»Studii: studii superioare in domeniul stiintelor
economice;

» Experienta de munca: experienta de munca in domeniul
contabilitatii va constitui un avantaj; experienta de
lucru cu softul Contabil 1C versiunea 7.7 si/sau 8.2 —
cerinta obligatorie;

- Competente, abilitati si alte cerinte specifice:
cunoasterea la nivel avansat a limbilor Roména si Rusa;
abilitati excelente de utilizare a Microsoft Office
(Word, Excel), abilitati excelente de utilizare a
Internetuluil.

Alte cerinte si/sau conditii obligatorii pentru pozitiile



mentionate mai sus:

« NON-PARTIZANAT POLITIC (candidatii nu pot fi
membri/activisti ai vre-unor partide politice/miscari
social-politice);

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

= Abilitati excelente de interactiune si comunicare;

» Rezistenta la stres;

» Responsabilitate si punctualitate;

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

- Integritate si discretie profesionala.

Locul de munca: Chisindu (sediul Asociatiei Promo-LEX);

Perioada de angajare: persoanele selectate vor fi angajate in
perioada decembrie 2018 — martie 2019 (3 luni).

Asociatia Promo-LEX ofera:

= lucru interesant in cadrul unei echipe de profesionisti;

»salariu competitiv (salariul va fi negociat in mod
individual in dependenta de calificarea candidatului);

» posibilitate de crestere profesionala.

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 succint
experienta relevanta (daca aveti experienta anterioara
de colaborare cu Promo-LEX va rugam sa indicati
detalii), motivatia persoanei de a ocupa postul de
Asistent Contabil, precum si salariul minim net
solicitat.

Dosarul de Angajare poate fi completat in limba Romana sau
Rusa si trebuie expediat prin e-mail 1la adresa



angajare@promolex.md cu subiectul , Asistent Contabil”.

Data limita pentru depunerea dosarelor de angajare: 4
decembrie 2018, ora locala 18.00.

Vor fi evaluate doar dosarele complete si depuse in termen!

Persoana de contact: Sorina Bodiu, Manager Financiar, tel:
069029244, e-mail: sorina.bodiu@promolex.md.

Evaluarea dosarelor se va realiza in 2 etape: (1) la prima
etapa, dosarele vor fi analizate sub aspectul corespunderii
candidatilor cu cerintele stipulate mai sus; (2) cea de-a doua
etapa va consta in intervievarea candidatilor pre-selectati.

Vor fi contactati doar candidatii preselectati pentru
interviu!

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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