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Termeni de Referinta

pentru postul de Manager Financiar de Administrare a Granturilor si

Evaluare a Performantei

Nr. ref. 4/3 din 04.08.2016

Context: In perioada 26 iulie 2016 - 25 iulie 2019, Asociatia Promo-LEX va implementa
Programul Democratie, Transparenta si Responsabilitate. In cadrul Programului, Asociatia
Promo-LEX va oferi granturi ONG pentru activitati de informare, educare si mobilizare electorala.

Scopul postului: Titularul postului va oferi asistenta Coordonatorului de Program in procesul de
administrare a Programului de Granturi.

Relatiile ierarhice: Se subordoneaza Coordonatorului de Program.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI
Managerul Financiar de Administrare a Granturilor si Evaluare a Performantei:

Ofera asistenta Coordonatorului de Program In administrarea generald a Programului de
Grantului;

Monitorizeaza si evalueaza activitatea recipientilor de granturi;

Realizeaza vizite de monitorizare in teren pe Intreg teritoriu al Republicii Moldova
(monitorizarea activitatilor in cadrul granturilor);

Monitorizeaza gestionarea granturilor de catre recipienti (sub aspect financiar);

Ofera asietenta recipientilor granturilor in managementul financiar al granturilor;
Receptioneaza si verifica rapoartele financiare ale recipientilor de granturi;

Asigura comunicarea dintre Coordonatorul de Program si recipientii de Granturi;
Participa la elaborarea si distributia anunturilor de granturi;

Participa la elaborarea programului de instruire destinat recipientilor de granturi;
Participa la sesiunile de instruire/informare destinate recipientilor de granturi;

Participa la sedintele interne si evenimentele publice organizate in cadrul Programului;
Realizeaza sarcini administrative si de logistica care au tangenta cu Programul de Granturi
(elaboreaza si mentine documente/dosare de program, creeaza si mentine diverse baze de
date, alte sarcini relevante);

Participa la realizarea activitatilor generale de informare, educare si mobilizare electorala
realizate de Asociatia Promo-LEX;

Colecteaza informatii despre progresul activitatilor si participa la activitatea de raportare
intermediara si finala pe Program;

Alte responsabilitati relevante la indicatia Coordonatorului de Program.

CERINTE DE OCUPARE A POSTULUI

Studii: Studii superioare In urmatoarele domenii: management, economie, stiinte politice,
sociale sau umanitare, drept sau alte domenii relevante;



Experienta profesionala:

- minim 2 ani de experientd de lucru intr-o functie similara, preferabil in
administrarea/managementul granturilor;

- experienta de lucru In cadrul organizatiilor neguvernamentale si/sau organizatiilor
donatoare nationale/internationale - va constitui un avantaj;

Competente si Abilitati:

- cunoasterea excelenta a limbii Romane si la nivel avansat a limbilor Engleza si Rusa;

- abilitati excelente de utilizare a computerului (MS Office, Internet) si a echipamentului
de birou (copiator/scanner/fax);

- abilitati excelente de interactiune si comunicare;

- rezistenta la stres, responsabilitate si punctualitate;

- abilitati de a lucra independent si in echipd, intr-un mediu dinamic si in termeni
restransi de timp;

Alte cerinte si/sau conditii specifice:

- NON-PARTIZANAT POLITIC (candidatii nu pot fi membri/activisti ai vre-unor partide
politice/miscari social-politice);

- integritate si discretie profesionala;

- respectarea valorilor democratice;

- detinerea automobilului propriu si/sau a permisului auto Categoria B va constitui un
avantaj;

- disponibilitate 24 /24 la telefonul mobil pentru Coordonatorul de Program;

Locul de munca: Chisinau (sediul Asociatiei Promo-LEX);
Perioada de angajare: persoana selectata va fi angajata in perioada august 2016 - decembrie
2016 (5 luni), cu posibilitatea extinderii contractului pe un termen maxim de 34 luni.

Asociatia Promo-LEX ofera:

lucru interesant in cadrul unei echipe de profesionisti;

salariu competitiv (salariul va fi negociat in mod individual in dependenta de calificarea
candidatului);

posibilitate de crestere profesionala.

Procedura de aplicare: persoanele interesate trebuie sa prezinte Dosarul de Angajare care
trebuie sa contina:

CV-ul actualizat;

O scrisoare de motivare in care se va descrie expertiza si experienta relevanta (daca aveti
experientd anterioara de colaborare cu Promo-LEX va rugam sa indicati detalii), precum si
motivatia persoanei de a ocupa postul de Manager Granturi. In scrisoarea de motivare se va
mai indica urmatoarea informatie:

Doud persoane de referintd - se va indica numele persoanei, organizatia/institutia si
datele de contact (fosti/actuali angajatori, mentori sau profesori care pot oferi
recomandari in sustinerea candidatului);
Propunerea financiara (salariul minim solicitat - se va indica suma netd, dupa retinerea
impozitelor angajatorului si angajatului).

Dosarul de Angajare poate fi completat in limba Roméana sau Engleza si trebuie expediat prin e-
mail la adresa angajare.promolex@gmail.com cu mentiunea ,Manager de Granturi”.

Data limita pentru depunerea dosarelor de angajare: 16 August 2016, ora local 18.00.

Vor fi evaluate doar dosarele complete si depuse in termen!


mailto:nicolae.panfil@promolex.md

Persoana de contact: Nicolae Panfil, Coordonator Programul Monitorizarea Proceselor
Democratice, tel: 079381842, e-mail: nicolae.panfil@promolex.md

Evaluarea dosarelor se va realiza in 2 etape: (1) la prima etapa, dosarele vor fi analizate sub
aspectul corespunderii candidatilor cu cerintele stipulate mai sus; (2) cea de-a doua etapa va
consta in intervievarea candidatilor pre-selectati.

Vor fi contactati doar candidatii preselectati pentru interviu.

Asociatia Promo-LEX Incurajeaza aplicatiile timpurii si isi rezerva dreptul de a desfasura
interviuri cu potentialii candidati anterior expirarii termenului anuntului de angajare. Rezultatele
concursului de angajare vor fi comunicate candidatilor preselectati dupa expirarea termenului de
colectare si evaluare a dosarelor.
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