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TERMENI DE REFERINŢĂ
pentru funcţia de secretar al asociației, manager de oficiu
INFORMAŢII GENERALE DESPRE PROIECT

Asociația Obștească „Inițiativa Pozitivă” este o organizație a pacienților care trăiesc, sunt afectați și/sau sunt vulnerabili la HIV, hepatita C, cât și TB, cu o experiență vastă în domeniul HIV/SIDA şi narcomaniei, care își realizează activitatea pe întreg teritoriu al Republicii Moldova. Scopurile organizației sunt axate pe:
- Profilaxia epidemiei HIV/SIDA, hepatitei virale C, tuberculozei, dependenței de droguri și a altor boli periculoase din punct de vedere social;
- Extinderea accesului la tratament, îngrijire și suport în contextul epidemiei HIV/SIDA, hepatitei virale C, tuberculozei și dependenței de droguri;
- Implicarea pe larg a beneficiarilor în procesul de luare a deciziilor cu privire la aspectele – cheie de contracarare a epidemiei HIV/SIDA, hepatitei virale C, tuberculozei, dependenței de droguri și a altor boli periculoase din punct de vedere social, şi înlăturare a consecinţelor ei la toate nivelele;
- Consolidarea potențialului organizațiilor și al comunităților de beneficiari;
- Contribuirea la apărarea drepturilor omului etc.

Activitatea organizației este îndreptată spre unificarea eforturilor tuturor părților responsabile și interesate, consolidând sistemele comunităților, influențând opinia publică și politicile comunitare, propunându-și să creeze un mediu în care fiecare persoană, indiferent de nivelul său de vulnerabilitate, deține toate drepturile și oportunitățile necesare pentru o viață demnă.
Viziunea asociației: Aspirăm spre dezideratul ca Moldova să devină un stat în care viața umană reprezintă o valoare absolută!”.

La moment, Asociaţia Obştească „Iniţiativa Pozitivă” intenționează să aplice o parte din fonduri pentru contractarea unui specialist pentru funcția secretar al asociației, manager de oficiu.

I. OBIECTIVUL ȘI SARCINILE SERVICIILOR 

Primirea, înregistrarea, evidența, elaborarea, păstrarea documentației asociație și asigurarea managementului activităților de secretariat.
II. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR ŞI A RESPONSABILITĂŢILOR
Pentru îndeplinirea obiectivelor menţionate mai sus, secretarul asociației/managerul de oficiu va desfăşura următoarele activităţi:    
· Primirea, înregistrarea, evidenţa şi repartizarea corespondenţei în interiorul organizației;

· Primirea, direcţionare şi gestionarea corespondenţei on-line; 

· Redactarea și evidența corespondenţei de ieșire, proceselor-verbale, ordinelor și a altor 
· Efectuarea operaţiunilor cu tehnica de birou (xerox documente necesare desfăşurării activităţii zilnice, scanner, printer, fax);

· Elaborarea și redactarea documentelor și situațiilor cerute de management;
· Alte atribuţii/ activități specifice de secretariat
III. CERINȚE DE CALIFICARE ȘI BAZA DE EVALUARE (criterii de evaluare)
3.1. Calificări generale: 
Studii  superioare,  preferabil  în domeniile: Litere, Comunicare, Jurnalism, Juridic sau în alte domenii aferente (10 puncte);
Experiență profesională în domeniu, preferabil de minim 2 ani (20 puncte).
3.2. Experienţă şi calificări specifice:
Experiență profesională de lucru în ONG-uri va constitui un avantaj (20 puncte);
Experiență profesională de lucru în domeniul socio-medical va constitui un avantaj (20 puncte).
3.3. Limbă şi experiență relevantă:    
Cunoaşterea la nivel avansat  (comunicare verbală și scrisă) a limbilor română, rusă și engleză (20 puncte); 
Cunoștințe în utilizarea calculatorului (Word, Excel, Power Point și alte programe relevante sarcinii) - (10 puncte);
Aptitudini: 
Abilităţi excelente de scriere, redactare şi coordonare, de interacţiune şi comunicare, de lucru în echipă, de a comunica în mod eficient şi de a stabili bune relaţii de lucru cu alţii;
Atenție distributivă, capacitatea de a gestiona mai multe sarcini simultan; 
Persoană pro-activă, cu inițiativă, dinamică, orientată pe rezultat, cu abilități organizatorice capacitate de analiză şi sinteză, cooperare în echipă, putere de concentrare şi de lucru în condiţii de stres.
IV. CRITERII DE EVALUARE
	#
	CRITERII de analiză a CV-urilor
	PUNCTAJ MAXIM POSIBIL

	1.
	Calificări Generale 
	30 puncte

	2.
	Experienţă şi calificări specifice
	40 puncte

	3.
	Limbă şi abilităţi relevante
	30 puncte

	
	Punctaj Maxim Total:
	100


 V. DURATA PRESTĂRII SERVICIILOR ȘI TIMPUL ESTIMATIV 
Contractul va fi încheiat pentru perioada anului 2019, pînă la data de 31 decembrie 2019, iar în funcție de performanțe satisfăcătoare a consultantului acesta poate fi extins în dependență de durata proiectului. Perioada de probă va constitui trei luni de zile.

Consulatntul va activa în incinta A.O. „Iniţiativa Pozitivă” cu o durata deplină a programului de muncă asigurându-se condiții echitabile de muncă.

Consulatntul va lucra sub coordonarea Directorului de departament și într-o formă integrată cu echipa A.O. „Iniţiativa Pozitivă”.

