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CAIET DE SARCINI

Proiectul “MOVE IT like Lublin — a Chisinau public transport sustainable
development initiative”

Contract de Grant: NEAR-TS/2020/ 421-885

ASISTENT DE PROIECT (Full-time)

1. INFORMATII GENERALE

La data de 23.12.2020, Primaria Municipiului Chisindu (in continuare Beneficiar) a semnaj un
Contract de Grant cu Delegatia UE in Republica Moldova.

Linia bugetard: BGUE-B2019-21.020802-C1-DEVCO, EuropeAid / 167744 / DH / ACT / Muilti,
Lot 4: Partnerships for sustainable cities in the Southern and Eastern Neighborhood.

Grantul de 3.325.000 EUR este acordat pentru modernizarea transportului public in mun. Chig|ndu
prin transfer de know-how din partea oraselor mai dezvoltate din UE. Primaria Lublin (Gmina
Lublin) este partener al Proiectului si co-beneficiar, iar reprezentantii acesteia fac parte din echipa
de implementare a Proiectului. Proiectul se bazeazd pe mai multe initiative si studii efectuate in
ultimii ani in vederea imbunatatirii transportului public din Chisindu.

2. OBIECTIVE
Scopului Proiectului urmeaza si fie atins prin realizarea urmétoarelor obiective specifice:

a) asigurarea unui dialog politic functional intre toate partile interesate relevante din administfatia
publicd central si locald;

b) transferul de cunostinte si expertiza acumulate de autoritdtile din Lublin si alte orase europgne,
pentru consolidarea capacitatilor institutionale si de gestiune a transportului public| ale
Beneficiarului;

¢) asigurarea utilizarii noilor tehnologii si inovatiilor in gestionarea traficului din Chisinau.

Asistentul de Proiect (in continuare Asistent) isi va indeplini atributiile in calitate de membru al
Unititii de implementare a Proiectului (UIP), in conformitate cu:

- Contractul de Grant semnat intre Priméaria mun. Chisinau si Delegatia UE;
- Descrierea Actiunii (DoA) si Interventia Logicé a Proiectului;

- Bugetul Proiectului;

- Instructiunile si regulile UE;

- Legislatia nationala aplicabila.

3. DURATA PROIECTULUI

Durata Proiectului este de 48 de luni, incepand cu luna februarie 2021. Asistentul este contrgctat
pentru o perioada initiald de 12 luni, cu posibilitatea prelungirii contractului. Asistentul ar urmfa sa
activeze in cadrul Proiectului pana la sfarsitul acestuia si livrarea rapoartelor finale.

4. FUNCTII DE BAZA

Asistentul va asista Managerul de Proiect in organizarea si implementarea activitatilor Proiectyilui,
precum si la elaborarea rapoartelor de progres. Asistentul va asigura suportul pentru comunicprea
eficientd intre toate pirtile interesate (Delegatia UE, Primaria mun. Chisindu, Priméria or. Lublin,
Comisia UE, alte autoritati nationale relevante din Republica Moldova). La fel, Asistentul va acprda
suport in organizarea functionarii structurilor de management ale Proiectului, asigurand vizibilitatea
activitatilor acestuia. ;
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5. SARCINI SPECIFICE SI RESPON SABILITATI

Asistentul, in stransa cooperare cu echipa UIP si in conformitate cu Planul de activitate aprobat, va

avea urmitoarele atributii specifice:

6. SUBORDONARE SI RAPORTARE
Managerului de Proiect.

7. EDUCATIE SI EXPERIENTA

= Educatie:

= Experienta:

= Abilitati lingvistice:

asistarea Managerului de Proiect in gestiunea UIP i monitorizarea executdrii la timp a sarcirjilor
de citre membrii acesteia;

asigurarea unei comunicdri eficiente intre membrii UIP;
pastrarea evidentei datelor privind implementarea Proiectului $i monitorizarea realiZarii
indicatorilor de performanta;
colectarea dovezilor, fotografiilor, fiselor de prezentd, precum si pastrarea documentglor
aferente activitatilor Proiectului;
asigurarea arhivirii tuturor documentelor si materialelor Proiectului atit pe hartie, cat gi in
format electronic;
elaborarea sabloanelor caietelor de sarcini necesare pentru membrii UIP si ale contractelor
individuale, in conformitate cu cerintele UE si legislatia nationala;
asistentd in planificarea, evidenta si derularea eficienta si corectd a achizitiilor si contractelor
aferente Proiectului;
monitorizarea tuturor tranzactiilor financiare si colaborarea cu subdiviziunile relevante| ale
Primariei responsabile cu gestiunea finantelor;
monitorizarea §i raportarea citre Managerul de Proiect a mersului Proiectului, actualizarjlor,
evolutiilor, obstacolelor, provocarilor si oferirea de solutii pentru solutionarea acestora dupa
caz;

asigurarea comunicirii eficiente cu partenerii Proiectului, precum si cu Delegatia UE;
elaborarea rapoartelor lunare, intermediare si anuale, conform cerintelor Contractului de Grjant;
participarea la elaborarea, coordonarea si actualizarea Planului de comunicare si vizibilitafe al
Proiectului;
participarea la elaborarea propunerilor de revizuire si actualizare a Planului de activitéfi al
Proiectului si Bugetului Proiectului;
asigurarea salvarii si actualizarii tuturor documentelor Proiectului in format electronic, inclpsiv
evidenta livrabilelor Proiectului, rapoartelor, materialelor foto-video si altor informatii;
organizarea sedintelor de progres si a altor intdlniri de lucru;

elaborarea agendelor intalnirilor, pregatirea listei participantilor si a invitatiilor;
elaborarea notitelor pentru sedinte si pregatirea proceselor-verbale;

intocmirea corespondentei §i monitorizarea acesteia;

indeplinirea altor sarcini relevante la solicitarea Managerului de Proiect.

diploma de licentd in administratie publica, drept, relatii internationale, economie, stfinte
politice sau administrative.

cel putin doi (2) ani de experienta in implementarea proiectelor similare in cadrul sau in afara
autoritatilor publice;
experientd de colaborare cu partenerii de dezvoltare, organizatiile internationale si societatea
civila;

cel putin un (1) proiect finantat de institutiile financiare internationale.

fluent in engleza si romana (citit, scris si vorbit).




» Competente digitale:
- Microsoft Office, MS Project (OpenProject) si alte programe relevante.

= Alte cerinte si aptitudini specifice:

- cunoasterea proceselor de gestiune a proiectelor, coordonare a programelor, granturilcr si
activitatilor din sectorul public vor fi considerate un avantaj;

- abilitdti de management al personalului, management financiar, analiza juridica, scriere si
raportare, evaluare a politicilor, cooperarea multiculturald si multinationala;

- atentie la detalii, cu accent pe acuratete si respectarea termenelor limita;

- planificarea activitatilor, explicarea procedurilor si mentinerea documentatiei;

- abilitati excelente de analiza, de rezolvare a problemelor, de intelegere a proceselar si
optimizarea sistemelor;

- abilitati puternice de comunicare pentru interactionarea cu nivelurile de management;

- cunoasterea legislatiei Republicii Moldova si a Uniunii Europene relevantd Proiectului ar
constitui un avantaj.

8. CONFIDENTIALITATE

Asistentul trebuie si considere confidentiale toate informatiile, discutiile, documentele si rapoa-tele
care decurg din acest Proiect. Doar Delegatia UE, Comisia UE si Primaria Chisindu vor avea dreptul
si facd publice detaliile acestei misiuni.

9. APLICARE

Doar candidatii selectati vor fi invitati la interviu.



