CONCURS REPETAT | ASOCIATIA
PROMO-LEX ANGAJEAZA
ASISTENT/A DE PROGRAM

Sorry, this entry is only available in Romanian. For the sake
of viewer convenience, the content 1is shown below in the
alternative language. You may click the link to switch the
active language.

Ref: 2 din 15.04.2019

Asociatia Promo-LEX angajeaza Asistent/a de Program care va
oferi asistenta Coordonatorului de Program in procesul
administrarii granturilor si implementarii programelor si
proiectelor Asociatiei.

Denumirea postului: Asistent/a de Program

Scopul Postului: Titularul/Titulara postului va oferi
asistenta Coordonatorului de Program in administrarea
granturilor si implementarea programelor si proiectelor
Asociatieil.

Relatiile ierarhice: Se subordoneaza Coordonatorului de
Program.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:
Asistentul/Asistenta de Program:

0fera asistenta Coordonatorului de Program 1in
administrarea granturilor, planificarea si realizarea
activitatilor 1in cadrul proiectelor si programelor
Asociatiei;

 Realizeaza sarcini administrative si de secretariat
(elaboreaza si mentine documente/dosare de program,
creeaza si mentine diverse baze de date, inregistreaza
procese verbale etc.);

= Gestioneaza si duce evidenta corespondentei Asociatiei;
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= Elaboreaza proiecte de demersuri, cereri, scrisori catre
actori relevanti pentru planificarea s$i realizarea
activitatilor Asociatiei;

 Participa la procedura de procurari/achizitii de bunuri
Si servicii;

- Receptioneaza si verifica bunurile si serviciile
procurate (colecteaza si gestioneaza facturi fiscale,
acte de predare a serviciilor etc.);

= Mentine comunicarea cu prestatorii si partenerii
Asociatiei;

 Coordoneaza redactarea si traducerea documentelor
interne si publice ale Asociatiei;

 Participa la planificarea si organizarea evenimentelor
publice ale Asociatiei;

= Asigura logistica evenimentelor interne si publice ale
Asociatiei;

 Participa la sedintele interne si evenimentele publice
ale Asociatiei;

- Efectueaza deplasari pe intreg teritoriu al Republicii
Moldova 1iIn vederea planificarii si organizarii
activitatilor Asociatiei;

 Participa la implementarea campaniilor de informare si
distributie de materialele 1informationale ale
Asociatiei;

» Colecteaza informatii despre progresul activitatilor si
participa la activitatea de raportare interna si externa
a Asociatiei;

= Alte responsabilitati relevante.

CERINTE DE OCUPARE A POSTULUI

= Studii: Studii superioare in wurmatoarele domenii:
management, economie, stiinte politice, sociale sau
umanitare, drept sau alte domenii relevante.

- Experienta profesionala:
— minim 1 an de experienta de lucru intr-o functie
similara;



— experienta de 1lucru 1in cadrul organizatiilor
neguvernamentale si/sau organizatiilor donatoare
nationale/internationale — va constitui un avantaj.

» Competente si Abilitati:
— cunoasterea excelenta a limbii Romane;
— cunoasterea limbii Ruse (cel putin nivel mediu);
— cunoasterea limbii Engleze — va constitui un avantaj;
— abilitati excelente de utilizare a computerului (MS
Office (Word, Excel), Internet) si a echipamentului de
birou (copiator/scanner/fax);
— competente si abilitati de baza in management de
proiecte si granturi — va constitui un avantaj;
— competente si abilitati de baza iIn domeniul
managementului financiar — va constitui un avantaj;
— abilitati excelente de interactiune si comunicare;
— abilitati de a lucra independent si in echipa, intr-un
mediu dinamic si in termeni restransi de timp.

= Alte cerinte si/sau conditii specifice:
— Respectarea principiilor democratiei, suprematiei
legii si a drepturilor omului;
— Neafiliere politica si non-partizanat politic
(candidatii nu pot fi membri/activisti ali vreunor
partide politice/miscari social-politice);
— integritate si discretie profesionala;
— responsabilitate si punctualitate;
— disponibilitate de a lucra peste program si in zile de
odihna;
— disponibilitate de a efectua deplasari (la nivel
national si international);
— detinerea automobilului propriu si/sau a permisului
auto Categoria B va constitui un avantaj.

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

Program de munca: deplin.

Perioada de angajare: Mai 2019 — Aprilie 2020 (1 an), cu
posibilitatea prelungirii contractului. Angajarea se va
efectua in baza contractului individual de munca.



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 dezvoltare profesionala.

Procedura de aplicare: persoanele interesate trebuie sa
prezinte Dosarul de Angajare care trebuie sa contina:

= CV-ul actualizat;

= Scrisoare de motivare in care se va descrie experienta
relevanta (daca aveti experienta anterioara de
colaborare cu Promo-LEX va rugam sa indicati detalii) si
motivatia de a ocupa postul. Scrisoarea de motivare va
mai contine urmatoarele informatii:

— 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);

— Propunerea financiara (salariul/onorariul minim
solicitat — se va indica suma neta, dupa retinerea
tuturor impozitelor angajatorului si angajatului);

— Disponibilitatea de angajare — din ce data (indicati
data exacta) persoana este disponibila sa inceapa
lucrul.

Dosarul de Angajare va fi completat in limba Romana si trebuie
expediat prin e-mail 1la adresa angajare@promolex.md cu
mentiunea ,Asistent/a de Program”.

Data limita pentru depunerea dosarelor de angajare: 26 aprilie
2019, ora 18.00 (ora locala). Vor fi evaluate doar dosarele
complete si depuse in termen!

Persoana de contact:

Olga Manole

Coordonatoare de Program
tel: (022) 450024; 069177101
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e-mail: olga_manole@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 si testarea candidatilor pre-
selectati.

Pentru etapa II vor fi contactati doar candidatii
preselectati.

Asociatia Promo-LEX Iincurajeaza aplicatiile timpurii si Isi
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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