Solidarity Fund PL in Moldova angajeaza
Specialist/a Management Intern

Termenul limitad de aplicare: 25.08.2024

Pozitia: Specialist/a Management Intern

Organizatie: Solidarity Fund PLTn Moldova

Tipul contractului: Contract individual de munca (pe durata determinata cu posibilitate de prelungire)
Implicare: Norma deplind

Context:

Solidarity Fund PL Tn Moldova (SFPL in MD) este sucursala a Solidarity Fund PL — o fundatie a Trezoreriei de Stat,
gestionatad si cofinantatd de Ministerul Afacerilor Externe al Republicii Polone, care a fost infiintata cu scopul de a mobiliza
cooperarea poloneza pentru dezvoltare. SFPL in MD este activa din 2013 si este formata dintr-o echipd de peste 50 de
persoane care implementeaza solutii sistemice pentru stimularea dezvoltarii locale si regionale, avand misiunea de a crea
un mediu comun de sigurantd, libertate, si prosperitate pentru oamenii din Moldova. Incepand cu februarie 2023,
organizatia s-a alaturat grupului de entitati evaluate pe pilonii UE si i se poate incredinta sarcini de executie bugetara in
cadrul managementului indirect.

Activitatea noastra este orientata spre o noua perspectiva de cooperare pentru dezvoltare in care oamenii din Moldova
au curajul si determinarea de a evolua in comunitati reziliente. Implicarea oamenilor si adaptarea instrumentelor de
dezvoltare la necesitatile reale din teritoriu sta la baza abordarii noastre de lucru, menitd sa consolideze capitalul de
incredere sociala intru binele comunitatilor locale. Prin dialog si cooperare cu partenerii la nivel local, regional si central,
venim in sprijinul conceptualizarii si implementarii politicilor publice, valorificand potentialul societdtii moldovenesti.
Tmpreuna cu oamenii din satele si orasele din Moldova realizim programe si proiecte, stimuland procese de dezvoltare si
contribuind astfel la Tmbunatatirea calitatii vietii cetdtenilor.

Pentru mai multe detalii despre activitatea organizatiei, accesati: https://solidarityfund.md/

Scopul pozitiei:
Asigurarea gestionarii eficiente a resurselor interne ale organizatiei, optimizarea comunicarii interne si oferirea suportului
necesar echipei in desfasurarea activitatilor operationale din cadrul Solidarity Fund PL Tn Moldova.

Sarcini si responsabilitati:

e Asigurarea achizitiilor de bunuri, lucrari si servicii esentiale pentru functionarea optima a oficiului si desfasurarea
activitatilor echipei, iIn conformitate cu nevoile organizatiei;

e Intermedierea comunicarii cu furnizorii de servicii si bunuri (telefonie, internet, echipament tehnic etc.) pentru
mentinerea functionalitdtii oficiului;

e Gestionarea evidentei si procesului de inventariere a mijloacelor fixe, obiectelor si echipamentelor din cadrul
oficiului;

e Oferirea suportului tehnic pentru functionarea echipamentelor de birou (computere, imprimante, routere,
telefoane etc.);

e (Gestionarea corespondentei prin receptionarea apelurilor si administrarea postei electronice generale a
organizatiei;

e FElaborarea si evidenta documentelor organizationale (scrisori, ordine, decizii etc.);

e Comunicare cu administratia imobilului, compania de curatenie, politia, pompierii, firmele de paza si alte institutii
relevante pentru buna functionare a oficiului;

e QOrganizarea logisticd a sedintelor si intalnirilor echipei;

e Gestionarea procesului de arhivare a documentelor interne;

e Mentinerea evidentei documentelor interne in registre si baze de date;

e Administrarea procesului de semnare electronica si olografica a documentelor, dupad caz;

e Oferirea suportului necesar in procesul de integrare (onboarding) a noilor angajati;

e Contributia la elaborarea, ajustarea si implementarea politicilor si actelor normative interne ale organizatiei;


https://solidarityfund.md/

e Suportin dezvoltarea si implementarea instrumentelor pentru eficientizarea proceselor interne;
e indeplinirea altor activitati logistice si operationale necesare pentru sustinerea activitatilor organizatiei.

Oportunitati:
e Derularea activitatii intr-o echipa deschisa si organizatie internationald in continua dezvoltare;
e Posibilitati de crestere profesionala si dezvoltare continug;
e Oportunitatea de a explora si implementa instrumente si abordari inovative.

Competente si calificari necesare:

e Studii superioare si/sau calificari profesionale relevante in management, antreprenoriat, administrarea afacerilor,
logistica, IT, sau alte domenii conexe;

e Experientda de minimum 1 an intr-un rol similar;

e Experientd anterioard in sectorul non-profit;

e Fluentd in limba romana, cunostinte de limba engleza (nivel B1/B2) si limba rusa (nivel B1/B2), atat scris, cat si
conversational;

e Cunostinte avansate si experienta de lucru cu pachetul MS Office (Word, Excel, PowerPoint);

e Abilitati practice de utilizare a echipamentelor de birou (calculatoare, copiatoare etc.);

e Capacitate de lucru in echipa, responsabilitate, flexibilitate si atentie la detalii;

e Abilitati de comunicare eficientd si profesionalism in respectarea normelor si proceselor organizationale.

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

Procedura de aplicare:
Persoanele interesate vor transmite dosarul de aplicare (CV, scrisoarea de intentie) in format electronic pana la data de
25.08.2024 la adresa de email hr@solidarityfund.md, mentionand la subiect ,Specialist/d Management Intern”.

Criterii de evaluare:
e Studii superioare si/sau calificari profesionale, conform ToR — max. 10 puncte;
e Experientd de minimum 1 an intr-un rol similar —max. 15 puncte;
e Experienta anterioara n sectorul non-profit — max. 10 puncte;
e Competente lingvistice conform ToR — max. 10 puncte;
e Cunostinte avansate si experienta de lucru cu pachetul MS Office — max. 10 puncte;
e Dosar de aplicare complet —max. 5 puncte.

Pentru detalii privind procesul de evaluare a candidatilor, accesati link-ul.

Procedura de selectie si evaluare:

Specialistul/a Resurse Umane analizeaza continutul documentelor si concordanta cu Termenii de referinta si impreuna cu
echipa de recrutare si selectie decide lista celor invitati la prima etapa a interviului si propune candidatii pentru al doilea
interviu, iar Tn unele cazuri, ambele etape ale interviurilor sunt comasate intr-un singur interviu.

La primul interviu cu echipa de recrutare si selectie, aceasta verifica informatia relevanta in contextul angajarii si
corespunderea competentelor candidatului cu cerintele postului vacant, precum si motivatia acestuia. Dupd caz,
candidatului i se cere sd realizeze o sarcing, stabilind termenii si conditiile de realizare. Echipa de recrutare selecteaza si
propun candidatii care trec la urmdtoarea etapa a interviului.

Al doilea interviu cu managementul organizatiei constituie ultima etapa a procesului de recrutare unde se discuta
asteptarile partilor si se negociaza conditiile contractuale.
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Vé informdm cd, conform grilei de salarizare a organizatiei, remunerarea lunard pentru Specialist/d Management Intern
(nivel de calificare — Specialist Junior) constituie de la 16 560,00 MDL brut pdnd la 23 184,00 MDL brut, in dependentd de

competentele si experienta candidatului.

Solidarity Fund PLin Moldova isi rezerva dreptul de a anula procesul de recrutare si selectie indiferent la ce etapa s-ar afla.

*Candidatii selectati in urma evaludrii dosarelor vor fi contactati si invitati la interviu.

** Candidatul are dreptul de a stabili de sine stdtdtor limitele confidentialitatii datelor furnizate si de a mentiona care din
documentele anexate la dosar sunt confidentiale.

***Datele cu caracter personal vor fi prelucrate de Solidarity Fund PL in Moldova in scopul desfdsurdrii procesului de recrutare
si selectie, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si requlilor interne. Furnizarea datelor cu caracter personal se
efectueazd in mod voluntar. Datele cu caracter personal pot fi transmise partenerilor de dezvoltare, auditorilor, organelor
publice de drept, avocatilor — in scopul controlului Solidarity Fund PL in Moldova, protectiei drepturilor, rezolvdrii litigiilor.
Datele cu caracter personal nu vor fi transmise altor pdrti terte fdrd acordul prealabil al aplicantului. Datele cu caracter
personal vor fi pdstrate de cdtre Solidarity Fund PL in Moldova timp de 6 luni dupd expirarea termenului de depunere a
dosarelor dacd nu este solicitat altfel de cdtre candidat. Orice intrebdri privind datele cu caracter personal pot fi directionate
cdtre Solidarity Fund PL in Moldova prin posta electronica info@solidarityfund.md.

****Procesul de recrutare si selectie se va desfdsura astfel incdt sd se evite discriminarea pe criterii de sex, varstd, handicap,
rasd, religie, nationalitate, convingeri politice, apartenentd sindicald, origine etnicd, confesiune religioasd, orientare
sexuald, identitate de gen, angajare temporard sau permanentd, sau cu normd intreagd sau partiald — sub forma directd
sau indirectd, conform Politicii privind combaterea hdrtuirii si discrimindrii. In cazul depistdrii unor nereguli in procesul de
recrutare si selectie le puteti raporta conform Procedurii de Dezvdluire de informatii.
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