FUNDATIA PENTRU
DEZVOLTARE

EaP CSF Moldovan National Platform

Promovarea educatiei de calitate

Anunt de selectare a Secretarului executiv in cadrul Platformei Nationale din Moldova a
Forumului Societatii Civile din Parteneriatul Estic

Fundatia pentru Dezvoltare din Moldova, In cadrul Platformei Nationale din Moldova a Forumului
Societdtii Civile din Parteneriatul Estic (in continuare Platforma), implementeaza proiectul:
Platforma Nationald din Moldova - promovarea reformelor (Moldova National Platform - moving
reforms forward). Proiectul este implementat in perioada aprilie 2019 - noiembrie 2020. In acest
context Fundatia pentru Dezvoltare din Moldova anunta concurs pentru selectarea Secretarului
executiv al Platformei.

Scopul postului: Titularul postului va indeplini sarcini administrative si va contribui la buna
activitate a Platformei Nationale din Moldova.

Perioada de angajare: iunie 2019 - noiembrie 2020.
Responsabilitatile specifice:

e Mentine si faciliteaza comunicarea intre grupurile de lucru ale Platformei si Facilitatorul
national;

e Participa la sedintele interne ale Platformei si elaboreaza procesul verbal;

e Participa la necesitate la sedintele grupurilor de lucru ale Platformei si elaboreaza procesul
verbal;

e Participa la evenimentele organizate in cadrul Platformei si la implementarea campaniilor
de informare sau alte tipuri de evenimente publice;

e Elaboreaza si actualizeaza calendarul de activitati al Platformei;

e Elaboreaza rapoarte privind activitatea Platformei;

e C(Colecteaza informatii despre progresul activitatilor si participa la activitatea de raportare
interna si externa a Platformei;

o Realizeaza sarcini administrative si de secretariat (elaboreaza si mentine documente,
creeaza si mentine diverse baze de date, inregistreaza procese verbale etc.);

o Elaboreaza si transmite demersuri, cereri, scrisori catre actori relevanti pentru planificarea
si realizarea activitatilor Platformei;

e Efectueaza deplasari In contextual activitatilor Platformei;

e Alte responsabilitati relevante.
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Cerinte de ocupare a postului:

e Educatie: studii superioare de licentd sau echivalente In domenii precum: management,
economie, stiinte politice, sociale sau umanitare sau alte domenii relevante;

e Experienta de munca: minimum patru ani de experientd in sectorul asociativ; experienta
relevantd de lucru in cadrul unei organizatii neguvernamentale sau a unei organizatii
internationale va constitui un avantaj,

¢ Competente si Abilitati: cunoasterea la nivel Inalt a limbilor engleza si rusa; abilitati avansate
de utilizare a Microsoft Office (Word, Excel, Access, Power Point), abilitati excelente de
comunicare si interactiune cu diferite categorii de persoane; responsabilitate si punctualitate;
abilitati de a lucra independent si in echipa, intr-un mediu dinamic si in termeni restransi;
integritate si discretie profesionala.

Lista documentelor necesare a fi prezentate de catre candidati:

e  (CV-ul actualizat;

e Scrisoarea de motivare (max. 1 pagina A4, accentuati experienta relevanta pe care o detineti si
motivatia de a fi angajat(-d) in aceasta pozitie; Indicati In scrisoarea de motivare doua
persoane de referinta (numele persoanei, organizatia si datele de contact) de la fosti/actuali
angajatori, profesori care va cunosc bine calitatile si competentele etc.

Dosarul de Aplicare poate fi completat in limba roméana sau engleza. Dosarul complet va fi expediat
prin e-mail la adresa email: ludmila.ivanov@proeducatie.md, cu titlul: “Anunt selectare Secretar
Executiv”.

Vor fi evaluate doar dosarele complete. La interviu vor fi invitate doar persoanele pre-
selectate.

Data limita pentru depunerea dosarelor candidatilor: 19 iunie 2019, ora locala 18.00.

Persoana de contact: Ludmila Ivanov, GSM: 069844411, e-mail: ludmila.ivanov@proeducatie.md



