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TERMENI DE REFERINȚĂ 

 

Titlul postului: Stagiar/ă pentru suport administrativ/financiar 

Ramură / Secțiune / Proiect / Program: STRONG 

Raportează către: Manager Proiect 

Durata și perioada stagiului: 4 luni 
Numărul de ore săptămânale: între 10 și 20 ore pe săptămână 

 

Context: 

Proiectul „Consolidarea coeziunii sociale prin participare incluzivă și cetățeni împuterniciți” 
(STRONG) își propune să promoveze coeziunea socială prin parteneriate și intervenții care 
sprijină membrii diasporei, migranții reveniți și cetățenii locali. Proiectul contribuie la 
îmbunătățirea nivelului de trai în Republica Moldova prin promovarea unui model de 
guvernanță incluziv, responsabil și bazat pe dovezi, precum și prin implicarea sporită a diasporei 
în dezvoltarea durabilă. 
 

Rezultatul 1 vizează consolidarea mecanismelor guvernamentale pentru dezvoltarea comunitară 
și sprijinirea Biroului Relații cu Diaspora în instituționalizarea bunelor practici. Rezultatul 2 
urmărește consolidarea capacităților Alianței Asociatiilor de Bastinasi ca centru de cunoștințe, 
permițând implicarea părților interesate locale și a diasporei în dezvoltarea comunitară și 
inițiativele de coeziune socială. STRONG face parte din faza a treia a Programului SDC „Moldova 

– Valorificarea Migrației”, vizând autoritățile locale și organizațiile comunitare pentru a stimula 
reziliența și angajamentul democratic al diasporei, migranților reveniți și refugiaților. 
 

Responsabilități principale: 
- Suport în toate aspectele administrative și financiare, inclusiv sprijin logistic pentru 
evenimente, pregătirea documentelor pentru plăți etc.; 
- Sprijinirea echipei proiectului în scanarea actelor contabile și de achiziții pentru perioada 
prevăzută de proiect; 
- Ambalarea în cutii de arhivă sau dosare și organizarea documentelor conform ghidului UNDP 
Moldova; 

- Crearea, editarea și menținerea registrelor în sistemele de management al conținutului: active, 
documente financiare, dovezi de achiziții, management de călătorii, livrabile de program etc.; 
- Alte sarcini delegate de mentor. 



 

Cerințe de eligibilitate: 
Candidatul trebuie să îndeplinească una dintre următoarele condiții: 
- Este înscris într-un program de studii postuniversitare; 

- Este în ultimul an de studii universitare; 

- A absolvit recent o facultate sau studii postuniversitare, cel mult un an în urmă; 
- Este înscris într-un program de stagii profesionale postuniversitare și ia acest stagiu ca parte a 
programului. 

 

Calificări minime / abilități: 
- Abilități bune de gestionare a timpului; 
- Cunoștințe IT și Microsoft Office, în special Excel; 
- Cunoașterea limbii engleze scrise și vorbite; 
- Cunoașterea limbii române și ruse este un avantaj; 
- Experiență de bază în buget/finanțe; 
- Cunoștințe de bază în logistică. 
 

Competențe de bază: 
- Angajament față de valorile ONU și respect pentru diversitate (cultură, gen, religie etc.); 
- Interes în activitatea ONU/PNUD și respect pentru valorile Cartei ONU; 
- Abilitatea de a interacționa cu persoane din medii culturale diverse; 
- Etică, integritate și inițiativă personală. 
 

Cine poate aplica? 

Se încurajează aplicarea persoanelor din grupuri marginalizate: femei și bărbați cu identități de 
gen diverse, persoane cu dizabilități, persoane care trăiesc cu HIV, persoane LGBTIQ, minorități 
etno-lingvistice și religioase, refugiați, migranți etc. 
 

Pachetul de stagiu și condițiile: 
Candidații interesați trebuie să depună: 

- Aplicația online PNUD (formularul P11) 

- Scrisoare de motivație 

- 1-2 scrisori de recomandare (din partea unui supervizor, profesor, coleg sau a oricărei 
alte persoane care poate descrie competențele dumneavoastră) 

- Informații privind necesitățile suplimentare / speciale pe care le poate avea persoana, 
cum ar fi adaptări rezonabile la locul de muncă, transport, alimentație sau alte necesități 
specifice. 

- Stagiarii, fie că activează în format fizic sau la distanță, sunt responsabili de obținerea 
unei asigurări medicale adecvate pentru întreaga durată a stagiului la PNUD și trebuie să 
furnizeze o auto-certificare privind starea bună de sănătate înainte de începerea 



stagiului. PNUD nu va rambursa costul asigurării medicale al stagiarului. Orice costuri 
generate de accidente sau îmbolnăviri survenite în timpul stagiului vor fi suportate de 
către stagiar. 
 

Notă: Stagiarei/Stagiarului i se va pune la dispoziție un spațiu complet echipat. La final, 
va primi un certificat din partea PNUD. 

 


