TERMENI DE REFERINIA

Asistent Administrativ
PROIECTUL DE INREGISTRARE SI EVALUARE FUNCIARA
Proiect Nr. P161238

1. Descrierea proiectului

Guvernul Republicii Moldova, in calitate de Beneficiar, la data de 17 septembrie 2018 a semnat
acordul de finantare cu Asociatia Internationald pentru Dezvoltare in valoare de 30,1 milioane Euro
destinat pentru implementarea Proiectului de inregistrare si evaluare funciara (PIEF), avand ca scop
imbunatatirea calitatii sistemului de administrare funciara si evaluarea bunurilor imobile, sporirea
transparentei sistemului de impozitare a proprietatii.

Proiectul consta din patru componente: (A) Inregistrarea primara a bunurilor imobile; (B) Evaluarea
bunurilor imobile; (C) Consolidarea sistemului de administrare funciara; si (D) Consolidarea
capacitatii si managementul de proiect.

Componenta A inregistrarea primard a bunurilor imobile” va sustine inregistrarea
primara/sistematica a terenurilor proprietate publicd si privatd din Republica Moldova si va
consolida calitatea datelor deja existente in registrul bunurilor imobile. De asemenea, in cadrul
acestei componente vor fi organizate prezentari publice si campanii de informare a cetatenilor pentru
a asigura cd cetdtenii sunt implicati si informati privind procedurile, activitatile si beneficiile pe
parcursul inregistrarii primare masive a bunurilor imobile.

Componenta B ,.Evaluarea bunurilor imobile” va sustine extinderea sistemului de evaluare masiva
pentru a incorpora acele bunuri imobile care in prezent nu sunt evaluate, reevaluarea bunurilor
imobile deja evaluate dar care nu au fost reevaluate din anul 2008.

Componenta C ,.Consolidarea sistemului de administrare funciara” va sprijini consolidarea
sectorului funciar din Moldova prin facilitarea unui dialog de politici si realizarea unei evaluari a
cadrului institutional si de reglementare, va propune imbunatatiri, acolo unde este posibil. De
asemenea, va incuraja elaborarea proceselor simplificate de afaceri si modernizarea serviciilor de
cadastru prin utilizarea Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor (TIC), si sustinerea dezvoltarii
Infrastructurii Nationale de Date Spatiale.

Componenta D ,.Consolidarea capacitatii si managementul de proiect” va sprijini consolidarea
capacitatilor agentiilor si institutiilor interesate pentru a asigura derularea facild a activitatilor
proiectului precum si oferirea suportului pentru implementarea proiectului.

O descriere completd a Proiectului este prezentatd in ,,Documentul de evaluare a proiectului”
(PAD)! si Acordul de Finantare (FA)?. PAD-ul este considerat ca parte a materialelor de bazi
necesare pentru a fi intelese de cétre consultanti.

Unitatea de implementare a proiectului (UIP) este infiintatd pentru a sprijini implementarea PIEF.
UIP pentru PIEF este instituitd de Agentia pentru Servicii Publice (ASP), cu scopul de a sprijini
ASP, Departamentul Cadastru si Consiliul Proiectului (CP) in implementarea zilnica a activitatilor
PIEF.

http://documents.worldbank.org/curated/en/491971535859109015/pdf/Moldova-Land-PAD-08132018.pdf
2http://documents.worldbank.org/curated/en/253281538510180437/pdf/ITKWB532331-20189021552.pdf



2. Obiectivul consultantei

Obiectivul pozitiei de Asistent Administrativ (Consultant) este de a oferi suport administrativ
personalului UIP in gestionarea fluxului de comunicare/documente si agendei - atat in cadrul
UIP cat si prin coordonarea si cooperarea cu departamentele relevante ale agentiei de
implementare a proiectului, agentiile de sprijin si alte entitati interesate ale proiectului — fapt
ce va spori la realizarea agendei PIEF. Consultantul este membru al UIP.

3. Sarcini

Asistenta administrativa zilnica, asigurata de catre Asistentul Administrativ in activitatea de
fiecare zi a personalului implicat in Proiect are drept scop asigurarea unei asistente eficiente
pentru a realiza agenda oficiala al PIEF. O mare parte din relatiile externe se bazeazi pe un
sistem de corespondentd/comunicare eficient si profesional; un sistem de pastrare a
informatiei, etc. - folosite de catre Consultant pentru a raspunde la cerintele Proiectului.

a) Sarcinile principale administrative ale Asistentului Administrativ sunt:

e Si acorde asistenta personalului proiectului in aspecte administrative ale activitatilor de
implementare ale Proiectului;

e Sa fie responsabil de inregistrarea, monitorizarea si prezentare documentatiei actuale catre
destinatari (utilizatori);

e Sa stabileasca si sa mentinad un registru a corespondentei oficiale si sa urmareasca ca
raspunsurile sunt remise Tn termenii necesari (sa contribuie la pregatirea scrisorilor);

e Sa acorde asistenta administrativa/logistica personalului UIP in pregétirea rapoartelor,
proceselor verbale si altor documente necesare proiectului;

e Sa coordoneze activitatea altor angajati UIP ce oferd suport administrativ (de ex. traducatori,
dereticitori, etc.) pentru a acorda asistentd PIEF:
- Sa fie persoana de legatura dintre UIP si Consultantii Proiectului/DC/ASP pe de o parte, si

traducatori angajati pe de alta parte;
- Sa duca evidenta traducerilor, sa verifice calitatea materialelor primite §i sa primeasca $i sa
aprobe actele de predare-primire remise de traducatori;

e Sid acorde asistenta la organizarea vizitelor misiunilor BM (pregatirea si diseminarea
informatiilor aferente, logistica sedintelor, etc.);

e Sa fie responsabil ca personalul/spatiile UIP sunt asigurate cu rechizite necesare si sd contribuie
la functionarea optima a oficiului UIP;

e Alte sarcini de ordin administrativ-secretarial ce pot fi solicitate de managerul de proiect.

b) Principalele sarcini de traducere ale Asistentului Administrativ sant:
e Traducerea corespondentei primite, iesite si interne (la necesitate);
e Traducerea corespondentei oficiale, a documentatiei solicitate de membrii UIP, de
asemenea, pentru angajatiit ASP/DC care nu cunosc limba engleza
e Traduceri orale ad-hoc (in lipsa traducatorului);
Divizarea estimativa a timpului intre traducere scrisa si orald este urmatoarea:
Pentru traducerea scrisa — 15 %; pentru traducerea orald — 5 % din tot lucrul (restul 80% -
suport administrativ).

4. Conditii de prestare a Serviciilor

Consultantul presteaza serviciile cu norma completa, in spatiile alocate UIP sau Departamentului
cadastru intr-unul dintre oficiille ASP. ASP va oferi toate facilititile necesare, mobilier, tehnica de
calcul si periferice de imprimare, legatura telefonica, acces internet si resurse informationale. Pe



durata contractului, Consultantul poate sa presteze servicii din mai multe locatii ale ASP, in functie
de nevoile efective ale PIEF.
5. Aranjamente institutionale

Consultantul va fi angajat sub coordonarea managerului de proiect

6. Raportare

Consultantul va raporta managerului de Proiect, pregatind rapoarte lunare de activitate.

7. Calificari minime si experienta

o Studii superioare (in filologia engleza reprezinta un avantaj);

o Experienta anterioara (cel putin 1 an) in calitate de asistent administrativ si/sau traducator (in
proiecte finantate de organizatii financiare internationale va constitui un avantaj);

e Posedarea excelentd a limbilor romana si engleza (rusa — un avantaj);

o Abilitati bune de lucru la computer.

8. Durata contractului:

Contractul va fi incheiat pentru perioada de un an, cu o perioada de proba de 3 luni. Contractul poate
fi prelungit anual, pana in 2024, cu conditia performantelor satisfacatoare.

9. Selectia:

Procedura de selectare al Consultantilor se va petrece in conformitate cu Regulamentul Bancii
Mondiale privind Achizitiile pentru debitorii Proiectelor de Investitii (iulie 2016, revizuit noiembrie
2017).



