TERMENI DE REFERINTA (TOR)
PENTRU PRESTAREA SERVICIILOR DE SUPORT PROGRAMATIC

1. Context

People in Need (PIN) Moldova este o organizatie neguvernamentala si non-profit, activa in
Republica Moldova din anul 2003. PIN isi desfasoara activitatea in baza principiilor umanismului,
libertatii, egalitatii si solidaritatii, promoveaza respectarea demnitatii umane si a drepturilor
fundamentale ale omului si contribuie la consolidarea unor societati democratice, reziliente si
incluzive prin sprijinirea dezvoltarii comunitare, participarii civice si bunei guvernari.

Pentru a sprijini activitatile specifice ale Departamentului Societate Civila si Guvernanta Incluziva,
PIN intentioneaza sa contracteze un Consultant pentru suport programatic in baza unui contract
de prestari servicii. Misiunea acopera serviciile si livrabilele definite mai jos, care vor fi convenite
pentru fiecare perioada de raportare. Consultantul va organiza in mod independent prestarea
serviciilor, cu respectarea termenelor convenite, a criteriilor de acceptare si a cerintelor
contractuale relevante.

2. Scopul serviciilor

Scopul serviciilor este de a oferi suport programatic, administrativ, logistic si operational continuu
pentru implementarea activitatilor proiectelor si ale departamentului, inclusiv sprijin pentru
planificare si coordonare, gestionarea documentelor, comunicarea cu membrii echipei si
partenerii, organizarea evenimentelor si activitatilor, monitorizarea termenelor si resurselor,
precum si pregatirea informatiilor necesare pentru raportare.

Prestatorul de servicii va colabora indeaproape cu echipa de proiect, contribuind la
implementarea activitatilor in conformitate cu planul de lucru convenit, termenele, cerintele
organizationale si bugetul aprobat.

3. Sarcini si responsabilitati
Prestatorul de servicii va:

« oferi suport membrilor echipei in planificarea si organizarea sedintelor si evenimentelor,
inclusiv pregatirea agendelor, listelor de participanti, echipamentului IT, linkurilor pentru
sedintele online, materialelor si proceselor-verbale, precum si organizarea transportului;

* mentine documentatia proiectului intr-o forma organizata si actualizata;

* organiza si arhiva documentele proiectului in conformitate cu cerintele PIN;

* sprijini colectarea si consolidarea documentelor justificative aferente activitatilor proiectului;
» mentine evidenta activitatilor planificate si realizate;

* coordona, dupa caz, aranjamentele logistice cu participantii, furnizorii, partenerii si alte
persoane relevante;

« facilita fluxul de informatii relevante Tntre membrii echipei de proiect si alte parti interesate;



* raspunde solicitarilor administrative din partea membrilor echipei si a partilor interesate
relevante;

* sprijini comunicarea cu participantii, partenerii si furnizorii;

* asigura o comunicare profesionala, prompta si clara;

* sprijini pregatirea rapoartelor de progres si a altor documente;

» colecta si consolida contributiile pentru raportare;

« livra rezultatele de suport convenite aferente activitatilor departamentului;

» efectua verificari administrative preliminare ale documentelor si materialelor;

» sprijini verificarea documentelor administrative si a livrabilelor in raport cu cerintele si
standardele PIN;

» identifica si raporta informatiile lipsa, lacunele administrative sau neconcordantele;

« sprijini si participa la vizite si deplasari in teren aferente activitatilor proiectului, inclusiv
coordonarea logisticii, comunicarea cu participantii, partenerii si alte parti interesate si
acordarea suportului administrativ in timpul activitatilor din teren;

* sprijini monitorizarea si implementarea actiunilor corective solicitate;

» sprijini actualizarea CSO Compass prin colectarea, verificarea si actualizarea datelor si
informatiilor despre OSC, retele si alti actori relevanti, inclusiv prin sondaje, interviuri si
consultari.

4. Livrabile

Avand in vedere caracterul continuu al serviciilor, sarcinile vor fi realizate si remunerate lunar, in
baza numarului efectiv de ore lucrate. Consultantul va prezenta un raport lunar de activitate care
va detalia sarcinile realizate si numarul de ore dedicate fiecarei sarcini.

Raportul lunar privind prestarea serviciilor va include, fara a se limita la:
« activitatile si evenimentele pentru care a fost acordat suport;
» documentele pregatite, actualizate sau arhivate;
» actiunile monitorizate si statutul acestora;
« suportul relevant oferit echipei;
» comunicarea si coordonarea activitatilor desfasurate;

* numarul si denumirea organizatiilor ale caror profiluri/date au fost revizuite sau actualizate
in CSO Compass;

« tipul actualizarilor efectuate Thn CSO Compass si informatiile noi introduse;

* problemele, riscurile sau informatiile lipsa identificate;



* recomandarile si/sau actiunile necesare pentru luna urmatoare, dupa caz;

» vizitele si deplasérile Tn teren realizate in sprijinul activitatilor departamentului, inclusiv
organizatiile vizitate si scopul vizitei;

* principalele observatii si notite inregistrate n timpul vizitelor in teren, inclusiv informatii
relevante pentru monitorizarea organizatiilor sprijinite sau cu care colaboreaza
departamentul.

5. Modalitatea de prestare a serviciilor si remunerarea

Serviciile vor fi remunerate la o rata de 114,47 MDL brut-super pe ora, in baza numarului efectiv
de ore lucrate in fiecare luna, astfel cum este reflectat in Actul de Acceptare. Volumul mediu de
lucru pe luna va fi de 160 de ore.

Prin depunerea CV-ului si participarea la procesul de selectie, confirmati acceptarea tarifului orar
mentionat mai sus, a volumului maxim de lucru si a conditiilor de remunerare.

Plata lunara se va efectua in baza prestarii serviciilor, realizarii sarcinilor si livrabilelor aplicabile si
prezentarii raportului lunar de activitate.

Tariful contractual este de 114,47 MDL pe ora, exprimat ca si cost total pentru PIN (brut-super).
Volumul indicativ este de aproximativ 160 de ore pe luna; acesta reprezinta un plafon de
planificare si nu un program fix sau o garantie a unui numar minim de ore ori a unei plati minime.

Prin depunerea candidaturii, candidatii confirma acceptarea tarifului orar fix si a conditiilor de
remunerare mentionate. in cadrul acestei proceduri de selectie cu tarif fix nu se solicitd o ofertd
financiara concurentiala.

6. Durata si volumul de munca

Perioada de prestare a serviciilor: de la data intrarii in vigoare specificata in contractul de prestari
servicii semnat pana la 31 decembrie 2026. Serviciile nu pot incepe Tnainte de intrarea Tn vigoare
a contractului.

Prestatorul de servicii stabileste organizarea, calendarul si metodele de prestare a serviciilor, cu
respectarea termenelor convenite. Participarea la anumite evenimente sau sedinte de
coordonare va fi convenita in functie de necesitéti si de livrabile.

7. Confidentialitate, protectia datelor si safeguarding

Prestatorul de servicii va presta serviciile in conformitate cu Codul de Conduita al PIN si toate
politicile si procedurile organizationale relevante.

* pastra confidentialitatea informatiilor obtinute in cadrul prestarii serviciilor;
* respecta cerintele PIN privind protectia datelor si stocarea securizata;

* respecta cerintele PIN privind utilizarea materialelor media si a formularelor de
consimtamant;

* participa, dupa caz, la instruirile relevante;



« contribui la mentinerea unui mediu sigur, respectuos si protector.
8. Calificari si experienta

« studii universitare intr-un domeniu relevant, inclusiv, dar fara a se limita la administratie
publica, stiinte sociale, management, administrarea afacerilor, economie, comunicare, relatii
internationale sau alte domenii relevante;

« cel putin 1 an de experienta profesionala intr-un rol administrativ, de suport pentru proiecte,
suport pentru programe sau similar;

* bune abilitati de organizare si gestionare a timpului;

« abilitati puternice de comunicare si relationare interpersonalg;

* capacitatea de a gestiona simultan mai multe sarcini si termene-limita;
» atentie sporita la detalii si acuratete;

* capacitatea de a lucra atat independent, cat si in echipa;

« cunostinte practice de Microsoft Office si, dupa caz, instrumente de management al
proiectelor si colaborare online;

« cunostintele de baza privind principiile managementului proiectelor constituie un avantaj.
9. Prevederi generale

Prestatorul de servicii va respecta toate politicile si procedurile relevante ale PIN aplicabile
serviciilor contractate, inclusiv cerintele privind securitatea, confidentialitatea, protectia datelor si
safeguarding-ul.

Prestatorul de servicii va pastra in conditii de securitate si confidentialitate toate documentele si
informatiile obtinute Tn cadrul prestarii serviciilor si nu va divulga astfel de informatii catre terti fara
autorizarea prealabila a PIN.

Serviciile suplimentare trebuie sa se incadreze in natura misiunii si sa fie convenite Tn scris de
ambele parti, inclusiv rezultatele, termenele, numarul de ore si implicatiile financiare.

10. Procesul de selectie
10.1 Criterii obligatorii de calificare

Candidatii trebuie s& indeplineasca urmatoarele cerinte minime, evaluate pe baza criteriului
Admis/Respins:

« studii universitare intr-un domeniu relevant, inclusiv, dar fara a se limita la administratie
publica, stiinte sociale, management, administrarea afacerilor, economie, comunicare, relatii
internationale sau alte domenii relevante;

» cel putin 1 an de experienta profesionala demonstrata in roluri administrative, de suport
pentru proiecte, suport pentru programe sau alte roluri relevante;



« fluenta Tn limba romana si limba rusa; cunoasterea limbii engleze constituie un avantaj.

Doar candidatii care indeplinesc toate criteriile obligatorii de calificare vor trece la evaluarea
tehnica.

10.2 Evaluarea tehnica pe baza CV-ului

Experienta profesionala relevanta in roluri administrative, de suport pentru proiecte/programe sau
similare, inclusiv experienta in documentarea proiectelor/programelor, gestionarea evidentelor,
pregétirea, organizarea, arhivarea si consolidarea documentelor si materialelor justificative
aferente proiectelor.

Punctaj: 1 an — 5 puncte; +1 punct pentru fiecare an suplimentar, pana la maximum 8 puncte.
Punctaj maxim: 8 puncte.

10.3 Evaluarea tehnica in cadrul interviului

« Intelegerea rolului de suport programatic si capacitatea de a oferi suport administrativ,
logistic si operational eficient unei echipe de proiect — Excelenta: 8 puncte; Satisfacatoare: 5
puncte; Limitata: 2 puncte; Lipsa unei intelegeri relevante: 0 puncte.

+ Abilitati de organizare si gestionare a timpului, inclusiv capacitatea de a prioritiza sarcinile,
de a gestiona termene concurente si de a urmari actiunile in asteptare — Excelente: 7 puncte;
Satisfacatoare: 4 puncte; Limitate: 2 puncte; Lipsa unor dovezi relevante: 0 puncte.

+ Abilitati de comunicare si coordonare — Excelente: 7 puncte; Satisfacatoare: 4 puncte;
Limitate: 2 puncte; Lipsa unor dovezi relevante: 0 puncte.

* Fluenta in limba romana si limba rusa; cunoasterea limbii engleze constituie un avantaj — 3
puncte pentru romana si rusa; 2 puncte pentru engleza.

» Competente digitale si de utilizare a MS Office, inclusiv Word, Excel, PowerPoint, Outlook si
instrumente de colaborare/comunicare online — Excelente: 5 puncte; Satisfacatoare: 3
puncte; De baza: 2 puncte.

Evaluarea totala in cadrul interviului: 27 puncte.

Punctajul maxim este de 35 de puncte. Candidatii care obtin un punctaj de 24 de puncte sau mai
mult vor fi invitati la interviu.

Evaluarea tehnica reprezinta 70%, iar evaluarea financiara 30%.

Punctajul financiar va fi calculat conform formulei: S = (Fmin / F) x 30, unde S = punctajul
evaluarii financiare; Fmin = cea mai mica oferta financiara eligibila; F = oferta financiara evaluata.

11. Procesul de aplicare
Candidatii individuali interesati vor prezenta:
* Curriculum Vitae (CV)

» Scrisoare de motivatie



Prin depunerea CV-ului si participarea la procesul de selectie, confirmati acceptarea tarifului orar,
a volumului maxim de lucru si a conditiilor de remunerare.

Aplicatiile trebuie transmise pana la 20 octombrie 2026, la adresa de e-mail
tender.moldova@peopleinneed.net.

Subiectul e-mailului: ,Programmatic Support Consultant — [Nume, Prenume]”.

Interviurile pot fi desfasurate pe masura ce candidaturile sunt primite, pe parcursul perioadei de
aplicare. PIN isi rezerva dreptul de a intervieva si selecta candidati potriviti inainte de
termenul-limita de depunere a candidaturilor.

Doar candidatii preselectati vor fi contactati.



