Asociatia Promo-LEX angajeaza
Asistenti operationali (4
persoane)
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Nr. ref. 14 din 16.08.2024
Denumirea postului: Asistent(a) operational(a)

Scopul postului: Asistentul(a) operational(a) va oferi
asistenta Echipei financiar-administrative 1in gestionarea
activitatilor operationale si administrative 1legate de
Misiunea de Observare a Alegerilor Prezidentiale si a
Referendumului Republican Constitutional din 20 octombrie
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2024, organizata de catre Asociatiei Promo-LEX.

Relatiile ierarhice: Se subordoneaza Managerului Financiar si
Contabilului-Sef.

Cerinte de ocupare a postului:

» studii medii si/sau superioare, prioritar in domeniul
stiintelor economice sau administrative;

» experienta de munca (inclusiv voluntariat, programe de
stagii) de minim un an; experienta de munca in domeniul
administrativ, logistic sau operational va constitui un
avantaj;

= cunoasterea limbii romdna si rusa;

abilitati de utilizare a computerului (MS Office,
Internet) si a echipamentului de birou (copiator,
scanner, etc.);

neafiliere politica si non-partizanat politic
(candidatii nu pot fi membri si/sau sustinatori activi
ai partidelor politice sau miscarilor social-politice);

= abilitati excelente de interactiune si comunicare;

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

» responsabilitate si punctualitate;

= integritate si discretie profesionala.

Atributii si responsabilitati:

»ofera suport echipei financiar-administrative a
asociatiei in gestionarea activitatilor operationale si
administrative legate de Misiunea de Observare a
Alegerilor Prezidentiale si a Referendumului Republican
Constitutional din 20 octombrie 2024;

 interactioneaza cu prestatorii si furnizorii asociatiei
pentru aspectele administrative si logistice;

- gestioneaza baza de date a observatorilor pe termen
scurt din aria de responsabilitate;

= asista echipa financiar-administrativa in elaborarea si



gestionarea documentelor necesare (contracte, acte de
predare-primire, liste de rambursare, repartizare si/sau
participare etc.);

gestioneaza arhivarea corecta si mentinerea in ordine a
documentelor financiare relevante legate de misiunea de
observare;

participa la organizarea si asigura buna desfasurare a
sesiunilor administrative din cadrul training-urilor
destinate observatorilor pe termen 1lung si
observatorilor pe termen scurt din aria de
responsabilitate;

pregateste documentele pentru achitarea onorariilor
observatorilor pe termen scurt din aria de
responsabilitate;

creaza si mentine baze de date, gestioneaza documente
aferente Misiunii de observare, alte activitati
relevante;

efectueaza deplasari pe teritoriul Republicii Moldova
pentru 1indeplinirea sarcinilor operationale si
administrative indicate mai sus;

= alte responsabilitati relevante la indicatia Managerului

Financiar sau Contabilului-Sef.

Perioada de contractare (contract de prestare a serviciilor):
3 luni, in perioada septembrie — decembrie 2024.

Regim de activitate: program intre orele 9:00 - 17:00,
inclusiv cu activitati in zilele de week-end.

Locul de prestare a serviciilor: Chisinau, sediul Asociatiei
Promo-LEX.

Dosarul de aplicare va contine:

1.
2.

Curriculum Vitae;

scrisoare de 1intentie cu 1indicarea experientel
relevante, precum si motivatia persoanei de a ocupa
postul de Asistent Operational;



3. propunerea financiara (onorariul minim solicitat — se va
indica suma neta in MDL, dupa retinerea tuturor
impozitelor angajatorului si angajatului).

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

Termenul limita pentru depunerea dosarelor: 2 septembrie 2024,
ora 18.00. Vor fi evaluate doar dosarele complete si depuse 1in
termen.

Evaluarea dosarelor se va efectua in 2 etape: (1) la prima
etapa, dosarele vor fi analizate sub aspectul corespunderii
candidatilor cu cerintele si conditiile stipulate in anunt;
(2) cea de-a doua etapa va consta in intervievarea
candidatilor pre-selectati. Vor fi contactati doar candidatii
pre-selectati.

Asociatia Promo-LEX incurajeaza aplicatiile timpurii si 1isi
rezerva dreptul de a invita candidatii pre-selectati la
interviu inainte de expirarea termenului de depunere a
dosarelor de aplicare.

Pentru mai multe detalii contactati: Sorina Bodiu, Managera
Financiara, tel: +37369029244, e-mail:
sorina.bodiu@promolex.md.
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