TERMENI DE REFERINŢĂ
[bookmark: _Hlk223093686]Asistent(ă) de Programe
în cadrul proiectelor implementate de Centrul pentru Politici și Analize în Sănătate (Centrul PAS)
I. Informații generale despre organizație
Centrul pentru Politici și Analize în Sănătate (Centrul PAS) este o organizație regională, neguvernamentală, independentă și non-profit din Republica Moldova, cu o echipă de profesioniști cu experiență vastă în domeniul sănătății publice și protecției sociale.
În colaborare cu Ministerul Sănătății, Ministerul Muncii și Protecției Sociale, Organizația Mondială a Sănătății, USMF „Nicolae Testemițanu”, autoritățile publice locale, organizații neguvernamentale și alți parteneri naționali și internaționali, Centrul PAS implementează programe în domeniul controlului tuberculozei, HIV/SIDA, altor maladii sociale, dezvoltării sistemelor de sănătate, sănătății publice și comunicării pentru schimbare de comportament.
Proiectele sunt finanțate de Fondul Global pentru Combaterea SIDA, Tuberculozei și Malariei, Stop TB Partnership, Comisia Europeană, UNICEF Moldova, Agenția Elvețiană pentru Dezvoltare și Cooperare, Fondul Japonez pentru Dezvoltare Socială, Bloomberg Philanthropies și alți donatori internaționali.
Pentru asigurarea implementării eficiente a activităților proiectelor la nivel național și regional, Centrul PAS angajează Asistent(ă) de Programe în regim full-time. 

II. Obiectivul serviciilor de consultanță
[bookmark: _Hlk223093737]Asistentul/Asistenta de Programe va oferi suport administrativ, organizatoric și logistic echipei de management al proiectelor, contribuind la implementarea eficientă și la timp a activităților, inclusiv organizarea de evenimente (workshop-uri, ședințe, mese rotunde, traininguri online și offline, conferințe) la nivel național și regional.

III. Scopul serviciilor de consultanță
Pentru realizarea obiectivului serviciului de consultanță, Specialistul va realiza următoarele sarcini:

1. Suport administrativ și operațional de proiect
· Oferirea suportului administrativ echipei de coordonare a proiectelor;
· Monitorizarea calendarului activităților și urmărirea termenelor-limită;
· Pregătirea și gestionarea corespondenței oficiale;
· Elaborarea listelor de participanți, agendelor, proceselor-verbale și altor documente administrative;
· Menținerea arhivei fizice și electronice a documentelor proiectelor;
· Asistarea în pregătirea rapoartelor narative și a documentelor justificative (liste de prezență, formulare de feedback, materiale suport);
· Suport în colectarea și sistematizarea datelor necesare pentru raportare;
· Promova pe rețelele de socializare materialele și evenimentele elaborate și realizate în cadrul proiectelor, inclusiv redactarea de mesaje scurte, adaptarea conținutului pentru diferite platforme și publicarea acestuia în mod corespunzător.

2. Organizarea și coordonarea logistică a evenimentelor
Asistentul/Asistenta va avea un rol activ în planificarea și organizarea evenimentelor desfășurate în cadrul proiectelor (la nivel național și regional), inclusiv:
· Planificarea logistică a evenimentelor (offline și online);
· Identificarea și rezervarea locațiilor;
· Comunicarea cu furnizorii (catering, servicii tehnice, traducere, tipografie etc.);
· Pregătirea și transmiterea invitațiilor;
· Gestionarea confirmărilor și comunicarea cu participanții;
· Organizarea materialelor pentru participanți (mape, ecusoane, liste de prezență, chestionare de evaluare);
· Asigurarea înregistrării participanților;
· Suport operațional în timpul desfășurării evenimentelor;
· Coordonarea logistică a platformelor online (Zoom, Teams sau altele), inclusiv gestionarea listelor de participare și suport tehnic de bază;
· Colectarea și arhivarea listelor de prezență și a formularelor de feedback;
· Pregătirea documentelor justificative pentru raportare financiară și narativă.

3. Suport în relația cu partenerii și furnizorii
· Menținerea comunicării operative cu partenerii și furnizorii;
· Asistarea în procesul de colectare a ofertelor și pregătirea documentației necesare pentru achiziții, conform procedurilor interne;
· Urmărirea livrării serviciilor și produselor conform contractelor.

4. Alte responsabilități
· Respectarea procedurilor interne administrative și financiare ale organizației;
· Îndeplinirea altor sarcini atribuite de superiorul direct, în funcție de necesitățile proiectelor.

IV. Cerințele de calificare și baza de evaluare (criterii de evaluare)
[bookmark: _Hlk223093758]Studii:
· Studii superioare în administrație publică, management, economie, comunicare, relații internaționale sau domenii conexe.
Experiență:
· Minimum 2 ani experiență în suport administrativ, asistență de proiect sau management de proiect;
· Experiență demonstrată în organizarea de evenimente, instruiri, ateliere, conferințe;
· Experiență în proiecte finanțate de donatori internaționali constituie avantaj;
· Experiență în organizarea evenimentelor la nivel regional sau național constituie avantaj.
Competențe:
· Abilități excelente de organizare și planificare;
· Capacitatea de a gestiona simultan mai multe activități și termene-limită;
· Abilități bune de comunicare și coordonare;
· Atenție sporită la detalii;
· Capacitate de lucru în echipă și sub presiunea termenelor;
· Cunoștințe avansate de MS Office (Word, Excel, PowerPoint);
· Experiență în utilizarea platformelor online pentru ședințe și traininguri constituie avantaj.
Competențe lingvistice:
· Limba română – fluent (obligatoriu);
· Limba rusă – fluent (obligatoriu);
· Limba engleză – nivel bun de lucru (avantaj).
V. Durata prestării serviciilor și timpul estimativ utilizat
Poziția este full-time (8 ore/zi).
Data estimativă de începere: martie 2026.
Contractul este încheiat până la sfârșitul anului, cu posibilitate de reînnoire anuală, în funcție de performanță și durata proiectelor.
Asistentul/Asistenta de Programe va activa în regim integrat în cadrul echipei Centrului PAS. Echipamentul necesar desfășurării activității va fi asigurat de organizație.
Declarație de confidențialitate: 
Toate datele și informațiile primite în cadrul exercitării atribuțiilor trebuie tratate cu strictă confidențialitate și utilizate exclusiv în scop profesional. Drepturile de proprietate intelectuală asupra materialelor elaborate în cadrul activității aparțin Centrului PAS. Divulgarea informațiilor către terți este permisă doar cu acordul prealabil scris al Centrului PAS.
