CRIM

Drepturi si justitie pentru toti

FISA DE POST

pentru functia de Coordonator de Proiecte si Dezvoltare Institutionala
(Director/Directoare a Serviciului Administrativ)

Sarcini generale:

Coordonatorul de Proiecte si Dezvoltare Institutionala asigura managementul general al Asociatiei, coordonarea
resurselor interne si a activitatilor operationale si strategice, avand un rol central in coordonarea portofoliului de
proiecte (planificare unitara, evitarea suprapunerilor) pentru implementarea planului general de activitate al Asociatiei.
Este responsabil/a de raportarea narativa pe toate proiectele, de sprijinirea juristilor in documentarea si integrarea
produselor Asociatiei in sistemele interne de monitorizare si raportare, precum si de elaborarea proiectului rapoartelor
narative per proiect si a raportului de activitate anual al Asociatiei. Totodata, contribuie la crearea oportunitatilor de
dezvoltare pentru echipa (instruiri, sesiuni de planificare) si la identificarea si co-scrierea proiectelor de finantare.

Coordonator de Proiecte si Dezvoltare Institutionala este persoana material responsabila.

Educatie si experientd anterioard:

» Studii superioare finalizate (licenta) in unul dintre urmatoarele domenii: management, economie sau drept;

¢ Experienta de lucru intr-o functie similara sau experienta minima de 3 ani in managementul proiectelor (preferabil in
ONG-uri), cunoasterea buna a situatiei in domeniul justitiei si/sau drepturilor omului din Moldova constituie un avantaj.

Cunostinte:

* cunoasterea fluenta a limbii romane si limbii engleze (minim nivel intermediar). Cunoasterea limbii ruse va constitui
un avantaj;

e Utilizator PC avansat cu abilitati de cercetare in mediu online si abilitati de lucru in MS Office (obligator Word si Excel,
Power Point), Outlook.

Abilitati si aptitudini:

e abilitati bune de comunicare interna si externa, planificare si organizare, spirit de initiativa;
e autonomie si capacitate de a lua decizii informate

e responsabilitate, atentie la detalii, buna organizare si dedicatie;

e capacitate de a lucra independent, in echipa si sub presiunea termenelor

o flexibilitate si adaptabilitate la contexte dinamice

e atitudine pro-activa, receptiva si flexibila.

Sarcini specifice:

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

Asistad Presedintele Asociatiei la managementul general al Asociatiei;

Contribuie la elaborarea si actualizarea strategiei pe obiectivul Institutional a Asociatiei;

Participa la implementarea si monitorizarea Strategiei Generale ale Asociatiei;

Actualizeaza si monitorizeaza planul de activitate anual al Asociatiei;

Asigura integrarea si monitorizarea implementarii planului anual de activitate al Asociatiei prin instrumente
tehnice adecvate (Gantt chart sau alte aplicatii de management de proiect).
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intocmeste, impreund cu Presedintele Asociatiei si Managerul financiar bugetul general al Asociatiei si
monitorizeaza executarea acestuia;

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, inclusiv traducerea variantei
engleze a acestuia;

Asigura documentarea sedintelor organelor de conducere ale Asociatiei, inclusiv intocmirea proceselor-
verbale si transmiterea acestora spre aprobare in termen de cel mult 3 zile de la data sedintei, precum si
organizarea, stocarea si pastrarea evidentei acestora;

Tine evidenta si asigura actualizarea registrelor membrilor Asociatiei si a membrilor Consiliului de
Administrare, in vederea mentinerii evidentei conforme la autoritatile de stat si obtinerii extraselor
necesare;

Asigura pregatirea pachetului de acte si inregistrarea modificarilor la statut sau a altor modificari ale
Asociatiei, potrivit procedurilor legale aplicabile;

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

Asigura organizarea sedintelor de planificare anuala si a sedintelor periodice ale personalului Asociatiei,
precum si documentarea corespunzdtoare a acestora;

Organizeaza in colaborare cu directorii de program si presedintele sesiuni interne de planificare strategica;
Coordoneaza implementarea activitatilor institutionale ale Asociatiei;

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

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

Managementul resurselor umane:

1.

Participa la selectarea de catre Asociatie a personalului si expertilor/ consultantilor si este responsabil de
intreg procesul de selectare;

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

Ofera orientare personalului privind procedurile interne ale Asociatiei si asistd noii angajati in procesul de
integrare la locul de munca (asigurarea echipamentului de lucru, acordarea accesului la parole, suport
pentru configurarea e-mailului etc.);

Participa la evaluarea performantelor personalului Asociatiei;

Identifica necesitdtile de dezvoltare profesionala ale echipei, prin consultari periodice (chestionare) cu
membrii acesteia si analiza activitatilor curente.

Propune si organizeaza instruiri interne si externe, relevante pentru activitatea Asociatiei (ex.: management
de proiect, scriere de politici, advocacy, digitalizare).

Propune scheme de mentorat sau coaching intern, atunci cand este necesar pentru integrarea noilor colegi
sau consolidarea anumitor competente.

b) Activitdti de coordonare si managementul proiectelor Asociatiei:

1.
2.

Planifica si actualizeaza planurile de lucru ale proiectelor;

Elaboreaza si actualizeaza planul de actiuni al Asociatiei, integrand calendarele tuturor proiectelor si
activitatilor interne.

Coordoneaza si monitorizeaza implementarea activitatilor;

Sincronizeaza planurile de lucru ale proiectelor, astfel incat resursele umane si tehnice sa fie distribuite
eficient si realist.

Monitorizeaza suprapunerile de activitati, identificdnd din timp conflictele de program si coordonand
ajustarile necesare cu persoanele responsabile de proiect.

Coordoneaza alinierea obiectivelor si a sarcinilor intre proiecte, pentru a asigura coerenta si evitarea dublarii
eforturilor.

Organizeaza sedinte interne periodice de planificare, pentru a armoniza activitatile echipei si a clarifica
prioritatile pe termen scurt si mediu.
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Mentine calendarul general al Asociatiei (intern si extern), asigurand accesul echipei la o imagine integrata
a tuturor activitatilor.

Evalueaza incarcarea echipei si redistribuie, in colaborare cu directorii de programe, sarcinile intre membri
pentru a preveni supraincarcarea sau blocajele.

Asigura includerea, evidenta si integrarea tuturor proiectelor si produselor Asociatiei in platformele interne
de monitorizare, registrele digitale si sistemele utilizate de CRIM;

Asigura incarcarea si mentinerea informatiei despre proiectele in derulare si a produselor pe platformele
publice ale Asociatiei, in colaborare cu persoana responsabila de comunicare.

Monitorizeaza respectarea termenelor stabilite in documentele de proiect si, atunci cand este necesar,
informeaza persoana responsabild de proiect cu privire la eventualele abateri;

Consolideaza informatiile furnizate de membrii echipei, verificand respectarea indicatorilor, rezultatelor si
termenelor din contractele de finantare.

Pregateste informatiile pentru rapoartele narative, elaboreaza proiectele rapoartelor narative, asigurand
includerea completa si corecta a activitatilor realizate si a continutului relevant;

Coordoneaza raportarea narativd integratd pentru toate proiectele Asociatiei, asigurand consistenta
limbajului, structurii si continutului.

Elaboreaza proiectul raportului anual general al Asociatiei, integrand realizarile, produsele, indicatorii.
Contribuie la asigurarea corectitudinii managementului resurselor financiare, monitorizeaza permanent, in
colaborare cu Managerul financiar executarea bugetelor proiectelor;

Monitorizeaza respectarea formatelor si cerintelor donatorilor, actualizand echipa atunci cand apar
modificari.

Mentine comunicarea cu donatorii privind coordonarea activitatilor de proiect, transmiterea rapoartelor,
eventualele extinderi, schimbari de personal, realocari bugetare si ajustari ale activitatilor.

c) Activitdti de fundraising:

1.

Monitorizeaza anunturile de finantare ale donatorilor relevanti (UE, guverne, fundatii, organizatii
internationale) si le prezinta echipei.

Analizeaza compatibilitatea oportunitatilor de finantare cu misiunea, prioritatile si capacitatile Asociatiei;
Coordoneaza procesul intern de generare a ideilor de proiect, facilitand discutiile de concept, sesiunile de
brainstorming si alinierea acestora cu strategiile CRIM;

Elaboreaza impreuna cu echipa drafturile conceptelor de proiect, incluzand justificare, obiective, rezultate,
activitati si bugete preliminare.

Contribuie la scrierea si editarea propunerilor de finantare, asigurand coerenta, claritatea si conformitatea
cu cerintele donatorului;

Colaboreaza cu managerul financiar pentru elaborarea bugetelor propunerilor de proiect, asigurand
coerenta intre partea narativa si cea financiara.

Pregateste documentele administrative necesare aplicarii, inclusiv anexe, CV-uri, scrisori de suport si
formularele solicitate.

Mentine comunicarea cu potentialii donatori si parteneri, pentru clarificari, intalniri preliminare sau ajustari
ale conceptelor.

Arhiveaza toate oportunitatile de finantare evaluate, impreuna cu deciziile de aplicare sau neaplicare,
pentru referinte ulterioare.

Comunicarea externd si reprezentarea Asociatiei:

1.
2.

Reprezintad Asociatia in relatiile cu tertii in cazurile desemnate de Presedintele Asociatiei;
Dupa coordonarea cu Presedintele Asociatiei, comunica public din numele Asociatiei.



Relatiile ierarhice in cadrul Asociatiei:

1. Se subordoneaza Presedintelui Asociatiei;
2. Inrealizarea sarcinilor sale, colaboreaza cu Directorii de programe, juristii responsabili de proiect, Managerul
financiar, Coordonatorul de Comunicare, Specialistul in Contracte si Achizitii.
3. Arein subordine directa personalul de suport (asistent de proiect, specialist in granturi) implicati in proiectele
Asociatiei.
Regim de munca:

a) Contract de munca pe termen determinat;

b) Timpul de munca depinde de numarul de proiecte implementate de Asociatie si, de reguld, 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 Tn
functie de necesitati si activitatea curenta a Asociatiei;
Angajata se afld majoritatea timpului la sediul Asociatiei.

Data: Semnatura angajatului:




