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Solidarity Fund PL
in Moldova

Solidarity Fund PLTn Moldova angajeaza
Specialist/a Management Intern

Termenul limitd de aplicare: 30 mai 2023
Pozitia: Specialist/a Management Intern

Organizatie: Solidarity Fund PLTn Moldova

Tipul contractului: Contract individual de munca (pe duratd determinata cu posibilitate de prelungire)

Limbi de lucru: Romang, rusd, engleza

Implicare: Norma deplind
Modalitate de lucru: birou

1. Context

Din 2012, in baza Memorandumului de intelegere, semnat intre Republica Polon3 si Republica Moldova, Solidarity
Fund PL in Moldova ajutd la consolidarea comunitatilor locale prin oportunitatile, pe care le credm impreuna cu
partenerii locali si internationali. Avand la baza modele internationale de dezvoltare, pledam in favoarea
imbunatatirii calitatii vietii iIn Republica Moldova. Organizatia promoveaza o abordare sistemica menita sa contribuie
la procesele de valorificare a potentialului comunitatilor. Pentru mai multe detalii despre activitatile organizatiei
accesati: Ce facem | Solidarity Fund PL

2.

Scopul pozitiei

Asigurarea functionalitatii resurselor interne ale organizatiei, eficientizarea comunicarii interne si oferirea suportului
local IT, in scopul bunei desfasurari ale activitatii organizatiei.
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Sarcini si responsabilitati:

Administrarea si coordonarea activitatilor din cadrul oficiului SFPL Th Moldova;

Obtinerea abordarilor privind diverse situatii aparute in cadrul oficiului;

Asigurarea realizdrii achizitiilor de bunuri, lucrari si servicii necesare pentru buna functionare a oficiului sau
activitatilor pentru echipa, reiesind din necesitatile organizatiei;

Contribuirea la elaborarea, ajustarea si implementarea politicilor si altor acte normative interne din cadrul
organizatiei;

Oferirea suportului in conceptualizarea si elaborarea instrumentelor de eficientizare a proceselor interne;
Administrarea echipamentul de birou, inclusiv IT si incheierea contractelor de servicii si mentenanta pentru
acestea;

Pastrarea evidentei si efectuarea procesului de inventariere privind mijloacele fixe, obiectele si echipamentul
din cadrul oficiului;

Asigurarea corespondentei prin receptionarea apelurilor si gestionarea postei electronice generale a
organizatiei;

Elaborarea de scrisori, ordine, decizii si asigurarea evidentei acestora in cadrul organizatiei;

Comunicarea cu proprietarul imobilului in care se afla oficiul, cu politia, cu pompieri, cu firmele de paza si
interventie sau alte institutii relevante;

Asigurarea mentenantei ordinii si curateniei in cadrul oficiului;

Efectuarea aranjamentelor de ordin logistic pentru sedinte si intalniri;

Asigurarea procesul de arhivare a documentelor interne din cadrul organizatiei;

Pastrarea evidentei documentelor interne in registre si alte baze de date;

Gestionarea procesul de semnare electronica a documentelor si in unele cazuri olografa;

Oferirea suportului in desfdsurarea procesului de integrare (onboarding) a noilor angajati;

Asigurarea aprovizionadrii angajatilor cu toate materialele necesare pentru o buna desfasurare a activitatii;
Efectuarea altor activitati de logisticd, operationale.


https://solidarityfund.md/ce-facem/
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4. Oportunitati:

e Mediu dinamic si incurajator pentru invatare si crestere profesional3;

e Oportunitate de a testa si pilota abordari si instrumente inovative;

e Posibilitatea de crestere profesionald;

e Posibilitatea participarii la training-uri si instruiri din contul organizatiei;

e Derularea activitatii intr-o echipa deschisa si organizatie internationald in continua dezvoltare.

Competente si calificdri necesare:
Studii superioare Tn economie, management, business si administrarea afacerilor sau alte domenii conexe,
resurse umane (va constitui un avantaj);

e Experienta de lucru similard de min. 1 an;

e Buna cunoastere (vorbire si scriere) a limbilor romana, rusa si engleza (constituie avantaj);

e Cunostinte si experientd de lucru cu MS Office (Word, Excel, PPT etc.);

e Abilitati de lucru cu echipamentele de birou (calculator, xerox, etc.);

e Abilitati de a lucra independent si in echipa;

e Abilitati excelente de interactiune si comunicare;

e Responsabilitate si punctualitate;

e Auto-discipling, inclusiv capacitatea de a elabora si de a executa planuri si identificarea prioritatilor.

6. Dosarul de aplicare va contine:
CV-ul actualizat; O scrisoare de intentie (max. 1 pagind) care sa includa descrierea experientei relevante, precum si
motivatia candidatului/-tei de a ocupa postul in cauza.

7. Procedura de aplicare:

Persoanele interesate vor transmite dosarul de aplicare (CV, scrisoarea de intentie) in format electronic pana la data
de 30 mai 2023, ora locala 09:00, la adresa de e-mail hr@solidarityfund.md, cu mentiunea in subiectul mesajului:
Specialist/a Management Intern.

8. Criterii de evaluare a dosarului:

e Studii superioare Tn economie, management, business si administrarea afacerilor sau alte domenii conexe,
resurse umane — max. 10 puncte;

e Experienta de lucru in pozitii similare de min. 1 an —max. 10 puncte;

e Competente lingvistice, comunicare asertiva — max. 10 puncte;

e Cunostinte si experientd de lucru cu MS Office (Word, Excel, PPT) — max. 10 puncte.

9. Procedura de selectie si evaluare:
Echipa de recrutare analizeaza individual continutul documentelor si concordanta cu ToR si decide lista celor invitati
la prima etapa a interviului, iar in unele cazuri, ambele etape ale interviurilor sunt comasate intr-un singur interviu.

La prima etapd a interviului cu echipa de recrutare aceasta verifica informatia relevanta in contextul angajarii si
corespunderea competentelor candidatului cu cerintele postului vacant, precum si motivatia acestuia. Dupa caz,
candidatuluii se cere sa realizeze o sarcing, stabilind termenii si conditiile de realizare. Echipa de recrutare selecteaza
candidatii care trec la urmdtoarea etapa a interviului.

A doua etapa a interviurilor cu managementul organizatiei constituie ultima etapd a procesului de recrutare unde se
discuta asteptarile candidatilor (financiare si altele) si se vor negocia conditiile contractuale.

Vd informdm cd, conform grilei de salarizare a organizatiei, remunerarea lunard pentru Specialist/d (nivel de
calificare — Junior) constituie de la 690,00 pdnd la 966,00 EUR brut, in dependentd de competentele si experienta
candidatului.

*Doar persoanele selectate vor fi invitate la interviu.

**Datele cu caracter personal vor fi prelucrate de Solidarity Fund PL in Moldova exclusiv in scopul si procesul
angajdrii, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare. Aceste date nu vor fi transmise altor pdrti terte fard
acordul prealabil al subiectului datelor cu caracter personal.



