United Nations
MOLDOVA

EQUALITY4ALL

TERMENI DE REFERINTA

Titlul postului: Stagiar/a pentru suport administrativ/financiar
Ramura / Sectiune / Proiect / Program: STRONG

Raporteaza catre: Manager Proiect

Durata si perioada stagiului: 4 luni

Numarul de ore saptamanale: intre 10 si 20 ore pe saptamana

Context:

Proiectul ,,Consolidarea coeziunii sociale prin participare incluziva si cetateni imputerniciti”
(STRONG) isi propune sd promoveze coeziunea sociala prin parteneriate si interventii care
sprijina membrii diasporei, migrantii reveniti si cetatenii locali. Proiectul contribuie la
imbunatatirea nivelului de trai in Republica Moldova prin promovarea unui model de
guvernanta incluziv, responsabil si bazat pe dovezi, precum si prin implicarea sporita a diasporei
in dezvoltarea durabila.

Rezultatul 1 vizeaza consolidarea mecanismelor guvernamentale pentru dezvoltarea comunitara
si sprijinirea Biroului Relatii cu Diaspora in institutionalizarea bunelor practici. Rezultatul 2
urmareste consolidarea capacitatilor Aliantei Asociatiilor de Bastinasi ca centru de cunostinte,
permitand implicarea partilor interesate locale si a diasporei in dezvoltarea comunitara si
initiativele de coeziune sociala. STRONG face parte din faza a treia a Programului SDC ,Moldova
— Valorificarea Migratiei”, vizand autoritatile locale si organizatiile comunitare pentru a stimula
rezilienta si angajamentul democratic al diasporei, migrantilor reveniti si refugiatilor.

Responsabilitati principale:

- Suport in toate aspectele administrative si financiare, inclusiv sprijin logistic pentru
evenimente, pregatirea documentelor pentru plati etc.;

- Sprijinirea echipei proiectului in scanarea actelor contabile si de achizitii pentru perioada
prevazuta de proiect;

- Ambalarea in cutii de arhiva sau dosare si organizarea documentelor conform ghidului UNDP
Moldova;

- Crearea, editarea si mentinerea registrelor in sistemele de management al continutului: active,
documente financiare, dovezi de achizitii, management de calatorii, livrabile de program etc.;

- Alte sarcini delegate de mentor.



Cerinte de eligibilitate:

Candidatul trebuie sa indeplineasca una dintre urmatoarele conditii:

- Este Tnscris intr-un program de studii postuniversitare;

- Este in ultimul an de studii universitare;

- A absolvit recent o facultate sau studii postuniversitare, cel mult un an in urma;

- Este Tnscris intr-un program de stagii profesionale postuniversitare si ia acest stagiu ca parte a
programului.

Calificari minime / abilitati:

- Abilitati bune de gestionare a timpului;

- Cunostinte IT si Microsoft Office, in special Excel;

- Cunoasterea limbii engleze scrise si vorbite;

- Cunoasterea limbii romane si ruse este un avantaj;
- Experienta de baza in buget/finante;

- Cunostinte de baza in logistica.

Competente de baza:

- Angajament fata de valorile ONU si respect pentru diversitate (cultura, gen, religie etc.);
- Interes n activitatea ONU/PNUD si respect pentru valorile Cartei ONU;

- Abilitatea de a interactiona cu persoane din medii culturale diverse;

- Etic3, integritate si initiativa personala.

Cine poate aplica?

Se incurajeaza aplicarea persoanelor din grupuri marginalizate: femei si barbati cu identitati de
gen diverse, persoane cu dizabilitati, persoane care trdiesc cu HIV, persoane LGBTIQ, minoritati
etno-lingvistice si religioase, refugiati, migranti etc.

Pachetul de stagiu si conditiile:
Candidatii interesati trebuie sa depuna:

- Aplicatia online PNUD (formularul P11)

- Scrisoare de motivatie

- 1-2 scrisori de recomandare (din partea unui supervizor, profesor, coleg sau a oricarei
alte persoane care poate descrie competentele dumneavoastra)

- Informatii privind necesitatile suplimentare / speciale pe care le poate avea persoana,
cum ar fi adaptari rezonabile la locul de munca, transport, alimentatie sau alte necesitati
specifice.

- Stagiarii, fie cd activeaza in format fizic sau la distanta, sunt responsabili de obtinerea
unei asigurari medicale adecvate pentru intreaga durata a stagiului la PNUD si trebuie sa
furnizeze o auto-certificare privind starea buna de sanatate Thainte de inceperea



stagiului. PNUD nu va rambursa costul asigurarii medicale al stagiarului. Orice costuri
generate de accidente sau imbolnaviri survenite in timpul stagiului vor fi suportate de
catre stagiar.

Nota: Stagiarei/Stagiarului i se va pune la dispozitie un spatiu complet echipat. La final,
va primi un certificat din partea PNUD.



