CRIM

Drepturi si justitie pentru toti

FISA DE POST

pentru functia Director / Directoare a Serviciului Administrativ

Sarcini generale:

Directorul / Directoarea Serviciului Administrativ asigura coordonarea si buna organizare a activitatilor Asociatiei.

Directorul / Directoarea Serviciului Administrativ este persoana material-responsabila.

Cerinte fata de detinatorul functiei:

a) Studii superioare, preferabil in domeniul managementului, economic sau juridic;
b) Posedarea fluenta a limbilor romana si engleza. Cunoasterea limbii ruse sau a altor limbi de circulatie
internationala constituie un avantaj;

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

d) Capacitati bune organizatorice si de planificare, abilitati foarte bune de lucru in echipa si atentie la detalii;
e) Experientd anterioara in coordonarea proiectelor si cunoasterea buna a situatiei in domeniul justitiei si/sau
drepturilor omului din Moldova constituie un avanta;j.

Sarcini specifice:

a) Activitdti de management si coordonare in cadrul Asociatiei:
Managementul general al Asociatiei:
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

Asista Presedintele Asociatiei la managementul general al Asociatiei;

Asista echipa Asociatiei la elaborarea si actualizarea strategiei Asociatiei;

Asista echipa Asociatiei la elaborarea si actualizarea planului de activitate anual al Asociatiei;

Participa la sedintele periodice ale personalului Asociatiei si asigurda organizarea, conducerea si
documentarea acestora;

Tntocmeste, impreund cu Presedintele Asociatiei si Managerul financiar, bugetul general al Asociatiei;
Elaboreaza, in colaborare cu alte persoane desemnate de Presedintele Asociatiei, propuneri de modificare
a Manualului de Politici Interne (MPI) al Asociatiei si asigura actualizarea MPI;

Tntocmeste, impreund cu Presedintele Asociatiei, raportul anual de activitate al Asociatiei;

Asista Presedintele Asociatiei la convocarea si pregatirea sedintelor organelor de conducere ale Asociatiei;
*Elaboreaza, modelele de contracte incheiate de Asociatie si asigura perfectarea si stocarea contractelor
incheiate de Asociatie;

*Asigura arhivarea documentelor Asociatiei, cu exceptia documentelor stocate de cdtre Managerul
financiar;

Actualizeaza MPI si asigura traducerea variantei engleze a manualului;

*Pastreaza si asigura semnarea proceselor-verbale de la sedintele organelor de conducere ale Asociatiei si
alte documente ce tin de activitatea generala a Asociatiei,

Mentine si actualizeaza informatia cu privire la inregistrarea CRJM in sistemele / bazele de date ale
donatorilor (spre exemplu, PADOR, SAM etc.) si participarea CRIM in retele profesionale;

*Asigura inregistrarea Asociatiei la autoritatile de stat si obtinerea certificatelor necesare;

Tine registrul membrilor Asociatiei;



16.

17.
18.

*Asigura organizarea sedintelor de planificare ale Asociatiei si coordoneaza implementarea activitatilor
institutionale ale Asociatiei;

Colaboreaza cu Managerul financiar la pregatirea si efectuarea auditului anual al Asociatiei;

Tndeplineste alte sarcini care sunt necesare pentru buna administrare a Asociatiei.

Managementul resurselor umane:

1.

Asigura difuzarea anunturilor de angajare si stocheaza dosarelor primite in format electronic;

Participa la selectarea de catre Asociatie a personalului si expertilor/ consultantilor;

Elaboreaza proiectele contractelor cu persoanele contractate de Asociatie pentru aprobarea acestora de
catre Presedintele Asociatiei si asigura stocarea acestora;

Orienteaza personalul cu privire la procedurile interne ale Asociatiei;

Participa la evaluarea performantelor personalului Asociatiei;

Asista noii angajati in procesul de integrare la munca (asigurarea cu utilaj de calcul, acces la parole, ajutor la
setarea email-ului etc.).

Achizitii si logistica:

8.

*Monitorizeaza functionarea eficienta a echipamentului tehnic si a retelei intranet si internet;

*In caz de deteriorare a echipamentului, coordoneaza activitatile pentru repunerea in functiune a acestuia;
Tmpreund cu Managerul financiar, lanseaza procedurile de achizitii in conformitate cu regulile Asociatiei, cu
exceptia achizitiilor cu valoare reduss;

De regul3, face parte din comisia de achizitii, participa la toate etapele procedurii de achizitie conform MPI;
Asigura corectitudinea procesului de achizitii n cazul in care o alta persoana din organizatie este responsabil
de o anumita achizitie;

*Intocmeste si actualizeaza documentul cu privire la datele de contact ale furnizorilor si preturile orientative
pentru procurarea bunurilor si serviciilor necesare pentru activitatea Asociatiei;

*Coordoneaza organizarea evenimentelor publice desfasurate de Asociatie si supravegheaza activitatea
Coordonatorului de comunicare si Managerului web si retele sociale cu privire la sarcinile ce tin de logistica
si achizitii (identifica localul, interpretii, asigura prezenta conditiilor necesare pentru desfdasurarea
evenimentelor, negociaza preturile, incheie contractele).

*Asista personalul Asociatiei Tn organizarea evenimentelor publice si a altor masuri organizatorice.

b) Activitdti de coordonare si managementul financiar in cadrul proiectelor Asociatiei:

1.

10.

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

Asigurad includerea si evidenta tuturor proiectelor implementate in MS Project;

Monitorizeaza respectarea termenelor prevazute in documentele de proiect si, in caz de necesitate,
comunica constatarile sale Presedintelui Asociatiei sau persoanei responsabile de proiect;

Asista personalul proiectelor in acumularea si analiza informatiei necesare pentru fiecare proiect;
Elaboreaza proiectul rapoartelor de activitate pe proiect;

Contribuie la asigurarea corectitudinii managementului resurselor financiare si verifica rapoartele financiare
cu privire la fiecare proiect;

*Asigura sistematizarea, stocarea materialelor confirmative pentru raportare;

Monitorizeaza permanent, in colaborare cu Managerul financiar, executarea bugetului Asociatiei si
bugetelor proiectelor;

*Asista Managerul financiar in colectarea documentelor financiare si fiscale;

Mentine comunicarea cu donatorii cu privire la aspectele de management, rapoartele de activitate si
contractele incheiate.

c) Activitdti de fundraising:

1.

Contribuie la identificarea potentialelor surse de finantare si informeaza despre aceasta echipa Asociatiei;



2. Contribuie la scrierea documentelor pentru propunerile de finantare;

3. *Asigura colectarea, pregatirea si expedierea pachetului de documente pentru propunerile de finantare.
d) Comunicarea externd si reprezentarea Asociatiei:

1. Reprezinta Asociatia in relatiile cu tertii in cazurile desemnate de Presedintele Asociatiei;

2. Dupa coordonarea cu Presedintele Asociatiei, comunica public din numele Asociatiei.

*Sarcinile indicate pot fi delegate Asistentului/ei admin-financiar/e cu acordul prealabil al Presedintelui.

Relatiile ierarhice in cadrul Asociatiei:

1. Sesubordoneazd Presedintelui Asociatiei;
n realizarea sarcinilor sale, colaboreazi cu Directorii de programe, juristii responsabili de proiect, Managerul
financiar, Coordonatorul de comunicare si Managerul web si retele sociale, Asistentul/a admin-financiar;

3. Areinsubordine Coordonatorul de comunicare si Managerul web si retele sociale, 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 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;

d) Angajata se afla majoritatea timpului la sediul Asociatiei (in perioada pandemiei, vizitarea sediului sa face
conform unui orar prestabilit).



