CENTRUL DE
R M RESURSE JURIDICE
DIN MOLDOVA

FISA DE POST

pentru functia de Asistent/d administrativ/a

Sarcini generale:

Asistentul/a administrativ/a asistd in coordonarea activitatilor Asociatiei si contribuie logistic la buna
realizare a activitatilor Asociatiei.

Asistentul/a administrativ/a este persoana material-responsabila.

Cerinte minime fata de detindtorul/area functiei:

Educatie si experienta anterioara
e studii superioare;
e experienta de lucru intr-o functie similard sau experienta relevanta Tn realizarea sarcinilor
administrative si de secretariat si experienta de lucru in sectorul asociativ constituie un avantaj.
Cunostinte:
e cunoasterea fluenta a limbii romane. Cunoasterea limbii engleze — nivel intermediar. Cunoasterea
limbii ruse constituie un avantaj;
e folosirea calculatorului in activitatea zilnica si abilitati de cunoasterea MS Office, Windows, Outlook
siinternet.
Abilitati si aptitudini:
e abilitati bune de comunicare interna si externa, planificare si organizare;
e abilitate de a lucra cu documente si respectarea termenelor limita, regulilor si procedurilor Asociatiei;
e persoana responsabild, atenta la detalii, bine organizata si dedicata;
e capacitatea de a lucra independent, in echipa si sub presiune.

Sarcini specifice:
a) Activitdti de asistentd in managementul general al Asociatiei:

1. Asista logistic, in colaborare cu Directorul/area serviciului administrativ, la managementul
general al Asociatiei;

2. Asista Directorul/area serviciului administrativ in organizarea sedintelor de planificare a
Asociatiei, implementarea activitatilor institutionale ale Asociatiei si convocarea / pregatirea
sedintelor organelor de conducere ale Asociatiei;

3. Participa la sedintele periodice ale personalului CRIM;

Asista la arhivarea documentelor Asociatiei;

E

5. Asista Managerul financiar si Directorul/area serviciului administrativ la pregatirea pentru auditul
anual al Asociatiei;

6. Asigurda mentinerea Tn stare adecvata a bibliotecii fizice si electronice a Asociatiei;

7. Monitorizeaza functionarea eficienta a echipamentului tehnic si a retelei intranet si internet,
informand Directorul/area serviciului administrativ despre defectiuni;

8. Asistd Directorul/area serviciului administrativ, Coordonatorul/area de comunicare si Managerul
web si retele sociale Tn organizarea evenimentelor publice desfasurate de Asociatie si a altor
activitati, inclusiv multiplicarea seturilor pentru participanti, pregatirea incadperii, verificarea
prezentei la eveniment);



9. Tmpreund cu Directorul/area serviciului administrativ si Managerul web si retele sociale, duce
evidenta necesitatilor de aprovizionare si coordoneaza sau, dupa caz, efectueaza achizitionarea
rechizitelor de birou;

10. Tndeplineste alte sarcini ce tin de buna functionare si implementare a activitdtilor Asociatiei
delegate de Directoul/area serviciului administrativ.

b) Activitdti de asistentd in cadrul proiectelor Asociatiei:

1.

Contribuie la buna realizare a aspectelor tehnice si administrative care tin de implementarea
proiectelor Asociatiei;

Asista Managerul financiar la compilarea datelor pentru rapoartele financiare ale finantatorilor, in
conformitate cu cerintele acestora;

Asigura sistematizarea documentelor justificative pe suport de hartie si electronic pentru toate
cheltuielile efectuate in cadrul proiectelor Asociatiei;

Asista Directorul/area serviciului administrativ in acumularea informatiei necesare pentru fiecare
proiect (asigura semnarea de catre furnizori a documentelor juridice: Contracte, Anexe/Acte de
primire-predare);

. Asistd Directorul/area serviciului administrativ si Managerul financiar in colectarea documentelor

financiare si fiscale.

Relatiile ierarhice in cadrul Asociatiei:

1.
2.

Se subordoneaza Directorului/arei serviciului administrativ;
Tn realizarea sarcinilor sale, colaboreazs cu Managerul financiar, Coordonatorul/area de comunicare
si Managerul web si retele sociale.

Regim de munca:

a)
b)

c)

d)

Contract de munca pe termen determinat;

Timpul de munca depinde de numarul de proiecte implementate de Asociatie si, de regula, nu
depaseste 40 de ore saptamanal;

Orar zilnic de munca de 8 ore, de obicei intre orele 9.00 - 18.00, de luni pana vineri, care poate fi
ajustat in functie de necesitati si activitatea curenta a Asociatiei;

Angajatul/a se afla majoritatea timpului la sediul Asociatiei.



