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Termeni de referință 
Asistent / Asistentă de proiect
Organizația: Asociația Obștească ”Alianța Organizațiilor pentru Persoane cu Dizabilități” (AOPD)
	Denumirea poziției
	Asistent(ă) de proiect

	Nivelul poziției 
	Execuție 

	Tipul contractului
	Contract individual de muncă pe durată determinată

	Perioada de angajare
	[bookmark: _Hlk230715624]1 an, cu posibilitatea de extindere, în funcție de durata proiectului, performanță și resursele disponibile. Notă: Perioada de probă - 3 luni.

	Locul de muncă
	Oficiul organizației din mun. Chișinău, cu deplasări în teritoriu, după necesitate

	Scopul de bază 
	Asistentul(Asistenta) de proiect asigură suport administrativ, logistic și operațional pentru implementarea eficientă a activităților proiectului finanțat de Uniunea Europeană, contribuind la buna organizare a evenimentelor, gestionarea documentelor, comunicarea cu partenerii și consultanții, precum și la susținerea proceselor de raportare, comunicare și arhivare, în conformitate cu cerințele proiectului și procedurile organizației.

	Subordonare și relații de lucru
	Subordonare directă: Coordonatorul / Coordonatoarea de proiect
Relații de colaborare: Titularul postului colaborează cu membrii echipei de proiect, personalul administrativ și financiar al organizației, partenerii de proiect, furnizorii, consultanții și alți actori relevanți implicați în implementarea activităților.

	Responsabilități principale
	· Oferă suport logistic și administrativ pentru implementarea activităților proiectului.
· Contribuie la organizarea logistică a evenimentelor din cadrul proiectului, inclusiv seminare, conferințe, ateliere de lucru, ședințe și alte activități similare.
· Menține comunicarea operațională cu partenerii, contractorii, consultanții și alți colaboratori ai proiectului, conform instrucțiunilor managerului de proiect.
· Participă la pregătirea, evidența și gestionarea documentației aferente activităților proiectului.
· Efectuează deplasări în afara mun. Chișinău, după necesitate, pentru a sprijini organizarea și desfășurarea activităților proiectului.
· Contribuie la colectarea, sistematizarea, arhivarea și actualizarea documentelor și datelor relevante pentru implementarea proiectului, în conformitate cu cerințele donatorului și procedurile interne ale organizației.
· Oferă suport administrativ și logistic în procesul de achiziție a bunurilor și serviciilor necesare proiectului, conform regulilor interne și cerințelor aplicabile finanțării și perfectează registrul de achiziții
· Contribuie la pregătirea rapoartelor de activitate, fișelor de colectare a informației cu privire la activitățile din cadrul proiectului, listelor de participanți și altor documente aferente implementării proiectului.
· Sprijină pregătirea materialelor de comunicare și vizibilitate ale proiectului, în conformitate cu regulile de vizibilitate ale Uniunii Europene și cu cerințele organizației.
· Contribuie la elaborarea și publicarea conținutului pentru canalele de comunicare ale proiectului, inclusiv pagina de Facebook și alte platforme relevante, conform instrucțiunilor primite.
· Monitorizează și arhivează materialele și evidențele aferente activităților de comunicare și vizibilitate ale proiectului.
· Elaborează procesele-verbale ale ședințelor și întâlnirilor organizate în cadrul proiectului.
· Îndeplinește și alte sarcini conexe postului, atribuite de managerul de proiect, necesare pentru buna implementare a proiectului.

	Studii
	Studii superioare finalizate în științe sociale, administrație publică, relații internaționale, management, comunicare sau alte domenii conexe.

	Experiență profesională
	· Experiență de cel puțin 1 an într-o poziție similară de suport administrativ, logistic, operațional sau de proiect.
· Experiența de lucru într-o organizație necomercială și/sau într-un proiect finanțat de donatori externi va constitui un avantaj.

	Competențe profesionale
	· Abilități foarte bune de organizare și coordonare logistică a activităților și evenimentelor.
· Capacitate de gestionare simultană a mai multor sarcini și respectare a termenelor-limită.
· Abilități bune de comunicare interpersonală și de lucru cu parteneri, furnizori și consultanți.
· Capacitate de redactare clară și corectă a documentelor de lucru, corespondenței și proceselor-verbale.
· Atenție la detalii, responsabilitate și capacitate de lucru în echipă.
· Capacitate de a respecta proceduri administrative și cerințe de raportare.

	Competențe digitale
	· Cunoștințe bune de utilizare a pachetului Microsoft Office, în special Word, Excel, PowerPoint și Outlook.
· Cunoștințe bune de utilizare a Google Docs și a instrumentelor online de colaborare.
· Capacitatea de a utiliza internetul și rețelele sociale în scop profesional. Experiența în administrarea sau actualizarea conținutului online constituie un avantaj.

	Competențe lingvistice
	· Cunoașterea foarte bună a limbii române, oral și în scris.
· Cunoașterea limbii engleze, oral și în scris.
· Cunoașterea limbii ruse va constitui un avantaj.

	Condiții specifice
	· Disponibilitate pentru deplasări în raioane și comunități, în funcție de necesitățile proiectului.
· Disponibilitate pentru participarea la activități organizate în afara programului obișnuit de lucru, atunci când implementarea proiectului o impune.
· Disponibilitate de a activa în conformitate cu politicile, procedurile și standardele interne ale organizației.

	Condițiile de muncă
	Activitatea se va desfășura în oficiul organizației din mun. Chișinău, cu deplasări în teritoriu, după necesitate. AOPD va asigura titularului postului condiții adecvate de muncă, inclusiv loc de muncă amenajat, echipamentul necesar pentru activitate, acces la internet și alte resurse necesare exercitării atribuțiilor, în condițiile aplicabile în cadrul organizației și proiectului.

	Egalitate de șanse, protecție și conduită profesională
	AOPD promovează egalitatea de șanse și un mediu de lucru sigur, respectuos și incluziv pentru toți angajații, colaboratorii, beneficiarii și partenerii săi.
Titularul postului va avea obligația de a respecta politicile interne ale organizației privind egalitatea de șanse, protecția împotriva exploatării și abuzului sexual, conduita profesională, protecția beneficiarilor și alte politici relevante aplicabile în cadrul organizației și proiectului.



[bookmark: _Hlk230715766]Dosarul de concurs va include:
1. Scrisoare de motivare;
2. CV actualizat, cu descrierea experienței relevante pentru poziție;
3. Datele de contact ale cel puțin două persoane de referință, inclusiv foști angajatori, după caz.
Dosarul se va expedia la adresa electronică: galina.climov@aopd.md, cu mențiunea: „Asistent de proiect”.
Data-limită pentru depunerea dosarului: 3 iunie 2026
Doar candidații preselectați vor fi contactați și invitați la interviu.
AOPD își rezervă dreptul de a solicita informații suplimentare de la persoanele de referință indicate de candidați, în scopul verificării experienței profesionale, competențelor și compatibilității cu cerințele postului.
Informații suplimentare privind concursul pot fi solicitate în scris la aceeași adresă electronică: galina.climov@aopd.md
Pentru informații suplimentare despre activitatea AOPD, candidații pot consulta site-ul organizației www.aopd.md și pagina oficială de Facebook.
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