Asociatia Promo-LEX angajeaza
Asistent/a de Program
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Ref: 8 din 07.09.2022

Denumirea postului: Asistent/a de Program, Programul
Monitorizarea Proceselor Democratice.

Scopul Postului: Titularul/Titulara postului va oferi
asistenta 1in procesul administrarii programului si
implementarii activitatilor din cadrul proiectelor Asociatiel.

Relatiile ierarhice: Se subordoneaza Coordonatorului de
Program.

CERINTE

Studii: Studii superioare in urmatoarele domenii: management,
economie, stiinte politice, stiinte sociale, resurse umane,
drept sau alte domenii relevante;

Experienta profesionala: experienta de lucru intr-o functie
similara — minim 1 an. Experienta de lucru in cadrul
organizatiilor neguvernamentale si/sau organizatiilor
donatoare nationale/internationale — va constitui un avantaj.

Competente si Abilitati:

= abilitati excelente de interactiune si comunicare;

 capacitate de organizare a timpului, sarcinilor si
locului de munca;

abilitati de a lucra independent si in echipa, intr-un
mediu dinamic si in termeni restransi de timp;
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abilitati avansate de utilizare a computerului (MS
Office, Internet), cunoasterea echipamentului de birou
(copiator);

= cunoasterea limbii Romana, Engleza si Rusa;

disponibilitate de 1lucru peste program si pentru

efectuarea deplasarilor pe intreg teritoriul Republicii

Moldova, inclusiv si in zilele de week-end;

integritate si discretie profesionala;

responsabilitate si punctualitate;

neafiliere politica si non-partizanat politic;

- competente si abilitati de baza in management de
proiecte si/sau management financiar — va constituli un
avantaj.

Asociatia Promo-LEX ofera:

= Lucru dinamic si interesant in cadrul unei echipe de
profesionisti;

= Salariu competitiv;

» Posibilitate de dezvoltare profesionala.

RESPONSABILITATI:

 0fera asistenta Coordonatorului de Program in procesul
de planificare si administrare a activitatilor
Programului si a proiectelor realizate in cadrul
acestuia;

= Contribuie la planificarea si organizarea sub aspect
logistic evenimentelor publice din cadrul
Programului/proiectelor si participa la acestea;

= Asista Coordonatorul de Program in procesul de procurare
a bunurilor si serviciilor 1in corespundere cu
procedurile interne de achizitie ale Asociatiei si/sau
ale donatorilor;

- 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;

 Participa la elaborarea materialelor informationale si
de vizibilitate necesare pentru realizarea activitatilor
din cadrul Programului;

 Participa la implementarea campaniilor de informare si
la elaborarea si distributia materialelor
informationale/de vizibilitate ale Asociatiei;

- Efectueaza deplasari pe intreg teritoriul Republicii
Moldova 1iIn vederea planificarii si organizarii
activitatilor din cadrul Programului;

 Ajusteaza materialele scrise si publicatiile elaborate
in cadrul Programului si coordoneaza procesul de
redactare/traducere a acestora, precum si altor
documente de uz intern;

Participa 1la sedintele interne 1iIn cadrul
Programului/proiectelor si asigura 1inregistrarea
proceselor verbale ale sedintelor respective;

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

= Asista Coordonatorul de Program in procesul de angajare
a resursele umane necesare Programului;

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

- Elaboreaza proiecte de demersuri, cereri, scrisori catre
actori relevanti pentru planificarea si realizarea
activitatilor Asociatiei;

- Gestioneaza si duce evidenta corespondentei in cadrul
programelor/Asociatiei;

= Alte responsabilitati relevante.

DOSARUL DE APLICARE
Candidatii vor prezenta urmatorul Dosar de Aplicare:

= Curriculum Vitae;



= Scrisoare de motivare, cu indicarea a doua persoane de
referinta (nume/prenume si date de contact);

=-0ferta financiara (salariul net solicitat, dupa
retinerea tuturor impozitelor).

Dosarul de Aplicare trebuie expediat prin email 1la
adresa angajare@promolex.md cu mentiunea “Asistent/a de
Program”.

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

Perioada de angajare: Octombrie 2022 — Decembrie 2023, cu
posibilitatea prelungirii contractului. Angajarea se va
efectua in baza contractului individual de munca.

Data limita pentru depunerea dosarelor de angajare: 20
septembrie 2022, ora locala 17:00

Vor fi evaluate doar dosarele complete.

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/candidatelor preselectati/preselectate. Pentru
etapa II vor fi contactati doar candidatii/candidatele
preselectati/preselectate.

Pentru mai multe detalii contactati:
Mariana Novac, Coordonatoare de Program,
tel. 069339700, e-mail: mariana.novac@promolex.md

Asociatia Promo-LEX este o organizatie non-guvernamentala,
apolitica si nonprofit, inregistrata la Ministerul Justitiei
al Republicii Moldova la 19 iulie 2002. Misiunea Asociatieil
Promo-LEX este de a contribui la dezvoltarea democratiei in
Republica Moldova, inclusiv in regiunea Transnistreana, prin
promovarea Si apararea drepturilor omului, monitorizarea
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proceselor democratice si consolidarea societatii civile.



