CENTRUL DE
M RESURSE JURIDICE
DIN MOLDOVA

sir Seiusew 33, MD-2001 Chisinu, Republica Moidova; tel: +{37:3) 22 843 B01: fax: +(373) 22 B43 BI2:; web: wow.cim.om

ANUNT
privind angajarea
Directorului Serviciului Administrativ

25 iunie 2015

Centrul de Resurse Juridice din Moldova (CRJM) este o organizatie non-guvernamentala si non-
profit cu sediul Tn Chisindu. Asociatia tinde sd asigure o justitie calitativd, prompta si
transparentd si respectarea efectivd a drepturilor civile si politice. in realizarea acestor
obiective, CRJIM combina cercetarea de politici si activitatea de advocacy realizate intr-un mod
independent si neutru. Principala activitate a CRIM se bazeaza pe proiecte obtinute de la
donatori externi.

CRJM angajeaza:

a) Functia: Director Serviciului Administrativ;

b) Natura contractului: contract de munca pe termen nedeterminat;
¢) Perioada: incepand 1 august 2015 sau o alta data convenits;

d) Locul angajarii: Chisindau, Republica Moldova.

Atributii:
Directorul Serviciului Administrativ asigura coordonarea activitatilor asociatiei, precum si buna
organizare a activitatilor asociatiei. Principalele sarcini se refera la:

a) Managementul general al asociatiei;

b) Coordonarea activitatilor in cadrul proiectelor;
¢) Managementul resurselor umane;

d) Logistica;

e) Fundraising;

f) Comunicarea cu donatorii.

Fisa de post a functiei este anexata.

Cerinte fata de candidat;i:

a) Studii superioare, preferabil in domeniul managementului, administrarii proiectelor
sau economic;

b) Posedarea fluenta a limbii romane si a limbii engleze. Cunoasterea limbii ruse sau a
altor limbi de circulatie internationala constituie un avantaj;

c) Folosirea calculatorului n activitatea zilnica si posedarea la nivel avansat a
programelor MS Office (in special Excel), Windows si Internet;

d) Capacitati organizatorice si de planificare exceptionale;

e) Abilitati foarte bune de lucru in echip3;

f) Atentie la detalii;

g) Cunoasterea buna a situatiei in domeniul justitiei si drepturilor omului din Republica
Moldova;

h) Experientd anterioara in coordonarea proiectelor constituie un avantaj.



Conditii de munca:

a) Salariul deosebit de atractiv, care depinde de experienta si studiile angajatului, precum
si de numarul de proiecte implementate de asociatie;

b) Angajare cu perioada de proba;

¢) Timpul de munca depinde de numarul de proiecte implementate de asociatie, si de
reguld nu depaseste 40 de ore saptamanal;

d) Orar de munca flexibil, in functie de necesitati, de obicei intre orele 9.00 - 18.00, de
luni pana vineri;

e) Angajatul se afla majoritatea timpului la sediul asociatiei;

f) Angajatul este persoana material-responsabila.

Persoanele care corespund cerintelor solicitate sunt rugate sa expedieze CV-ul care sa contina
cel putin contactele a doua persoane de referinta si o scrisoare de motivare, prin email, pana la
9 iulie 2015, ora 16.00, la: mihaela.cibotaru@crjm.org. Informatii suplimentare pot fi obtinute
prin expedierea unui e-mail la aceiasi adresa.

Doar candidatii preselectati vor fi invitati pentru interviu.

Prin depunerea documentelor pentru functia solicitata, candidatul consimte implicit verificarea
de catre CRJM a informatiei furnizate de candidat.



FISA DE POST
pentru functia de
Director al Serviciului Administrativ

Sarcini generale:
Directorul Serviciului Administrativ asigura coordonarea activitatilor asociatiei, precum si buna
organizare a activitatilor asociatiei.

Directorul Serviciului Administrativ este persoana material-responsabila.

Cerinte fata de detinatorul functiei:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

Studii superioare, preferabil in domeniul managementului, administrarii proiectelor
sau economic;

Posedarea fluenta a limbii romane si a limbii engleze. Cunoasterea limbii ruse sau a
altor limbi de circulatie internationala constituie un avantaj;

Folosirea calculatorului in activitatea zilnica si posedarea la nivel avansat a
programelor MS Office (in special Excel), Windows si Internet;

Capacitati organizatorice si de planificare exceptionale;

Abilitati foarte bune de lucru in echip3;

Atentie la detalii;

Cunoasterea buna a situatiei in domeniul justitiei si drepturilor omului din Republica
Moldova;

Experienta anterioara in coordonarea proiectelor constituie un avantaj.

Sarcini specifice:
a) Activitati de management si logistica.:

Managementul general al asociatiei:

1. Asista Presedintelui asociatiei in elaborarea si actualizarea strategiei asociatiei;

2. Asista Presedintele Asociatiei si Directorii de programe la actualizarea programului
de activitate anual al asociatiei;

3. Tntocmeste, impreund cu Presedintele asociatiei si Managerul Financiar, bugetul
asociatiei;

4. Elaboreaza, in colaborare cu alte persoane desemnate de Presedintele asociatiei,
propuneri de modificare al Manualului de Politici Interne al asociatiei;

5. Duce evidenta activitatilor implementate de asociatie;

6. Intocmeste, impreuna cu Presedintele asociatiei si Directorii de programe, raportul
anual de activitate al asociatiei;

7. Asista Presedintele asociatiei la convocarea si pregatirea sedintelor organelor de
conducere ale asociatiei;

8. Participa la sedintele periodice ale personalului asociatiei;

9. Asigura procesul de achizitii;

10. Intocmeste si actualizeazd documentul cu privire la datele de contact ale
furnizorilor si preturile orientative pentru procurarea bunurilor si serviciilor
necesara pentru activitatea asociatiei;

11. Asigura perfectarea contractelor incheiate de asociatie;

12. Sistematizeaza si stocheaza corespondenta asociatiei;

13. Asigura arhivarea documentelor asociatiei, cu exceptia documentelor stocate de
catre Managerul Financiar;

14. Indeplineste alte sarcini care sunt necesare pentru buna administrare a asociatiei.



Managementul resurselor umane:

1. Tmpreund cu asistentul asociatiei sau altd persoand responsabild de activitati
tehnice, asigura difuzarea anunturilor de angajare si stocarea dosarelor primite;

2. Participa la selectarea de catre asociatie a personalului si expertilor/ consultantilor;
3. Elaboreaza proiectele contractelor cu persoanele contractate de asociatie pentru
aprobarea acestora de catre Presedintele asociatiei si asigura stocarea acestora;

4. Orienteaza personalul cu privire la procedurile interne ale asociatiei;

5. Participa la evaluarea performantelor personalului asociatiei;

6. Supravegheaza activitatea personalului aflat in subordonare directa.

Logistica:

1. Monitorizeaza functionarea eficienta a echipamentului tehnic si a retelei intranet;

2. In caz de deteriorare a echipamentului, coordoneazi activitatile pentru repunerea
in functiune a acestuia;

3. Supravegheaza si coordoneaza activitatea asistentului asociatiei;

4. Tmpreund cu Managerul Financiar, duce evidenta necesitatilor de aprovizionare si
coordoneaza sau, dupa caz, lanseaza procedurile de achizitii in conformitate cu
regulile Asociatiei;

5. Asista personalul asociatiei in organizarea evenimentelor publice si a altor masuri

organizatorice.

b) Activitati in cadrul proiectelor:

1.

9.

Asigura buna realizare a aspectelor tehnice si administrative care tin de
implementarea tuturor proiectelor asociatiei;

Asigura buna implementare a proiectelor;

Monitorizeaza respectarea termenelor prevazute in propunerile de finantare si, in
caz de necesitate, comunica constatarile sale Presedintelui asociatiei sau
Directorului de program;

Informeaza periodic Presedintele asociatiei despre nivelul de implementare al
proiectelor asociatiei;

Asista personalul proiectului in acumularea si analiza informatiei necesare pentru
proiect;

Elaboreaza sau, dupd caz, contribuie la elaborarea rapoartelor de activitate in
colaborare cu juristul responsabil de proiect;

Contribuie la asigurarea corectitudinii managementului resurselor financiare;
Verifica rapoartele financiare cu privire la fiecare proiect si contribuie Ia
sistematizarea materialelor confirmative pentru raportare;

Asista Managerul financiar in colectarea documentelor financiare si fiscale;

10. Mentine comunicarea cu donatorii pe chestiuni ce tin de sarcinile sale;
¢) Activitati de fundraising:

1.

3.

Contribuie la identificarea potentialelor surse de finantare si informeaza despre
aceasta Presedintele asociatiei;

Identifica si dezvolta, impreuna cu Presedintele asociatiei, Directorii de programe si
alt personal al asociatiei, ideile pentru propunerile de finantare;

Contribuie la scrierea documentelor pentru propunerile de finantare.

d) Comunicarea externd si reprezentarea asociatiei:

1.

Reprezinta asociatia Tn relatiile cu tertii in cazurile desemnate de Presedintele
asociatiei;

Dupa coordonarea cu Presedintele asociatiei, comunica public din numele
asociatiei;

Supravegheaza tinerea bazei de date a contactelor ale asociatiei;



4. Verifica periodic si propune actualizarea continutului paginii web a asociatiei si a
paginilor din retelele de socializare.
e) alte sarcini
Tn caz c agenda ii permite si dacd consimte, Directorul Serviciului de Administrare poate
exercita urmatoarele sarcini:
1. Participarea la elaborarea materialelor de cercetare elaborate in cadrul asociatiei;
2. Elaborarea / redactarea materialelor de advocacy, comunicatelor de presa si a altor
materiale relevante elaborate in cadrul proiectelor asociatiei;
3. Intalniri cu factorii de decizie;
4. Alte activitati necesare pentru realizarea obiectivelor asociatiei.

Relatiile ierarhice in cadrul asociatiei:
1. Se subordoneaza Presedintelui asociatiei;
2. n realizarea sarcinilor sale, colaboreazi cu Directorii de Program, Juristii responsabili
de proiect, Managerul Financiar si Ofiterul pentru relatii cu publicul;
3. Are in subordine directa asistentul asociatiei si alte persoane, in ceea ce priveste
activitatile administrative si logistice.

Regim de munca:

a) Contract de munca pe termen nedeterminat;

b) Timpul de munca depinde de numarul de proiecte implementate de asociatie, si de
reguld nu depaseste 40 de ore saptamanal;

¢) Orar de munca flexibil, in functie de necesitati, de obicei intre orele 9.00 - 18.00, de
luni pana vineri;

d) Angajatul se afla majoritatea timpului la sediul asociatiei;

e) Angajatul este persoana material-responsabila.



