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Preambul

Acesti termeni de referinta au fost pregatiti de catre UCIP IFAD si se bazeaza pe prima editie a
modelului de documente standard de procurari emis de IFAD pentru termenii de referinta,
disponibil la www.ifad.org/project-procurement Acest document trebuie utilizat pentru procurarea
de servicii in cadrul proiectelor finantate de IFAD..

Acest document trebuie utilizat pentru procurarea de servicii in cadrul proiectelor finantate de
IFAD.


http://www.ifad.org/project-procurement

Termeni de referinta (TOR)
Proiectul de rezilienta rurala
Sofer/angajat administrativ

1. Client

Clientul pentru aceasta sarcina este Unitatea Consolidata pentru Implementarea Programelor
[FAD (UCIP), care este responsabila pentru gestionarea si implementarea cotidiana a Proiectului
de Rezilienta Rurala (RRP), care a stabilit un istoric solid si bine recunoscut de gestionare
competenta si diligentd a programelor anterioare si in curs de derulare ale IFAD.

2. Context de tara

Moldova este 0 economie micd, cu venituri medii inferioare. Desi se numara printre cele mai sarace
tari din Europa, de la inceputul anilor 2000 a Inregistrat progrese semnificative in ceea ce priveste
reducerea sardciei si promovarea unei cresteri favorabile incluziunii. Saracia in Moldova a scazut
de la 28% 1n 2010 la 13% In 2018. Cu toate acestea, reducerea sardciei a stagnat In 2019 si s-a
inversat potential In 2020, ca urmare a pandemiei COVID-19. Moldova este expusa la o serie de
riscuri naturale, iar impactul acestora afecteaza in mod disproportionat persoanele sarace.

3. Context al proiectului

Proiectul de Rezilienta Rurala (RRP), cel de-al saptelea program IFAD in Moldova (IFAD VII), a fost
conceput pentru a fi implementat pe o perioada de 6 de luni, incepand cu 3 aprilie 2023 si pana la
30 septembrie 2023. RRP este un raspuns comun al Guvernului Republicii Moldova si IFAD la
provocarile semnificative cu care se confrunta populatia rurald saraca. De asemenea, acesta
incearca sa dimensioneze oportunitatile de transformare disponibile in aceasta conjunctura
critica din istoria Moldovei.

4, Contextul sarcinii

Sub Indrumarea si supervizarea sefului departamentului de gestiune financiara, soferul asigura
servicii de transportare de calitate si In conditii de siguranta pentru angajatii UCIP IFAD, precum
si sprijin administrativ/logistic, asigurand standarde ridicate de discretie si integritate, simt de
raspundere, cunostinte excelente de protocol si de securitate. De asemenea, soferul da dovada de
o abordare orientata catre client, de politete, tact si de capacitatea de a lucra cu persoane din
diferite medii nationale si culturale.

La cererea supervizorului, soferului i se poate solicita, de asemenea, sa presteze servicii de
conducere pentru membrii comitetului de selectie si evaluare, membrii comitetului director,
consultanti si experti. Soferul lucreaza cu norma intreaga sub supravegherea Specialistului
principal in procurari sau a supervizorului desemnat (in conformitate cu organigrama UCIP IFAD)
si gestioneaza activitatile de achizitii pentru Proiectul RRP.

5. Obiective generale

Obiectivul general al RRP este de a imbunatati bunastarea populatiei rurale din Moldova si de a
reduce saracia. Obiectivul subiacent de dezvoltare a proiectului este de a consolida rezistenta si
de a imbunatati oportunitatile economice pentru populatia rurala saraca. Acest lucru va fi realizat
prin cresterea competitivitatii fermelor si prin sprijinirea intreprinderilor agricole in adoptarea
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tehnologiilor inteligente din punct de vedere climatic. RRP vizeaza problemele structurale ale
Moldovei in domeniul agriculturii, in special saracia si migratia, securitatea alimentara si
nutritionald, vulnerabilitatea climatica, precum si lipsa de competitivitate. Acesta va dispune de
mecanisme de directionare pentru a asigura o incluziune larga in activitatile RRP, consolidand
mecanismele de incluziune pentru a beneficia mai multe gospodarii rurale sarace, inclusiv
grupurile vulnerabile si gospodariile conduse de femei.

6. Obiectivele sarcinii

Obiectivul acestei misiuni este de a recruta un consultant individual in calitate de sofer care, sub
indrumarea si supravegherea managerului financiar, va asigura sofatul fiabil si sigur al
angajatilor/alti functionari de rang nalt si al vizitatorilor. Soferul va da dovada de o abordare
orientata catre client, de un Tnalt simt al responsabilitatii, de politete, de tact si de capacitatea de
alucra cu persoane de diferite origini nationale si culturale. Acesta va fi un post cu norma intreaga,
cu beneficii de tip pachet social. Soferul isi va desfasura activitatea in birourile UCIP IFAD. Vor fi
luati in considerare doar candidatii locali. Soferul va asigura intretinerea zilnica adecvata a
vehiculului atribuit prin reparatii minore la timp (verificarea uleiului, apei, bateriei, franelor,
anvelopelor, spalarea masinii etc.) si va aranja alte reparatii pentru a se asigura ca vehiculul este
pastrat curat, cu scopul de a gestiona la timp activitatile de lucru.

7. Domeniul de activitate
Atributii si responsabilitati:
7.1 Furnizarea de servicii de sofat fiabile si sigure.
7.2 Utilizarea corespunzatoare a vehiculului.
7.3 Intretinerea zilnica a vehiculului atribuit.
7.4 Furnizarea de sprijin administrativ si logistic.

7.1. Asigura furnizarea de servicii de sofat fiabile si sigure prin:

e Conducerea vehiculelor de birou si asigurarea transportului angajatilor si al altor
functionari de rang inalt si al vizitatorilor, al consultantilor si expertilor si al personalului
[FAD aflat in misiune, precum si livrarea si colectarea corespondentei, a documentelor si a
altor obiecte.

e Intalnirea personalului oficial si a vizitatorilor la aeroport, inclusiv aranjarea formalitatilor
vamale si de viza, daca este necesar.

e Asigurarea faptului ca sunt luate toate masurile imediate prevazute de norme si
reglementari in cazul implicarii In accidente.

7.2. Asigura economiile de costuri prin utilizarea adecvata a vehiculului:
e Mentinerea exacta a datelor zilnice ale vehiculului pentru un control adecvat al
kilometrajului, al consumului de benzina/ulei, al intretinerii si reparatiilor.
e Pastreaza fisele cu istoricul vehiculelor si alte documente necesare pentru utilizarea
vehiculelor. Contribuie la pregatirea planurilor si rapoartelor de Intretinere a vehiculelor.

7.3. Asigura intretinerea zilnica corespunzatoare a vehiculului atribuit:
e Reparatii minore in timp util, aranjamente pentru rezultate principale, schimbarea la timp
a uleiului, verificarea anvelopelor, a franelor, spalarea masinilor etc. In stransa cooperare
si coordonare cu Unitatea de Operatiuni.

[The Rural Resilience Project] 4
[Driver/Administrative clerk] - Ref. No: [18/23 PRR]



e Dispune repararea vehiculelor in garaje comerciale. Obtine estimari si pregateste ordinele
de lucru pentru aprobare si monitorizare.

e Pastreaza vehiculul atribuit curat si in stare buna de functionare.

e Inspecteaza starea tehnica a parcului de transport si informeaza seful de operatiuni cu
privire la orice reparatie necesara.

7.4. Asigura furnizarea de asistenta administrativa si logistica:

e Asigura disponibilitatea tuturor documentelor/suplimentelor necesare, inclusiv
asigurarea vehiculului, carnetele de bord, agenda biroului, harta orasului/tarii, trusa de
prim ajutor si piesele de schimb necesare in vehiculul atribuit.

e Ofera sprijin administrativ si logistic Oficiului de tarad atunci cand este necesar..

e Asistd la expedierea si primirea corespondentei de intrare/iesire, livrarea si ridicarea
corespondentei, a documentelor si a altor articole.

e Asistd la primirea expedierilor, la aranjamentele de vamuire, la pregatirea documentelor
pentru expedierile de iesire, la aranjamentele pentru expedieri.

e ia masuri pentru Inregistrarea corespunzatoare a noilor vehicule achizitionate pentru
birourile sau proiectele UCIP IFAD, inclusiv asigurarea generala si de raspundere civila
pentru vehiculele de birou si, respectiv, de proiect.

e Contribuie la intretinerea dosarelor si documentelor relevante pentru administrarea UCIP
IFAD.

e Ofera asistenta administrativa prin procesarea cererilor in mai multe domenii de
activitate, cum ar fi achizitiile, calatoriile, logistica si serviciile generale.

e Asigura stabilirea si gestionarea eficienta a relatiilor cu prestatorii de servicii.

8. Consolidarea capacitatilor si transferul de cunostinte

Asigura facilitarea consolidarii cunostintelor si a schimbului de cunostinte in cadrul UCIP

IFAD, concentrandu-se pe obtinerea urmatoarelor rezultate:

e Participarea la cursuri de perfectionare in domeniul administrativ pentru personalul din
cadrul operatiunilor/proiectelor.

e Impirtiseste cunostintele cu soferii nou-angajati si ii instruieste pe soferii nou-angajati in

cadrul UCIP IFAD
9. Rapoarte si calendarul de realizare
N/A
10. Calificarile si experienta consultantului:

Calificari si competente:
e Permis de conducere valabil;

O diploma universitara in domeniul stiintelor tehnice constituie un avantaj.
Experienta In munca administrativa, de preferinta Intr-o organizatie internationala;
Cunoasterea limbii romane si a limbii ruse. Se doreste cunoasterea limbii engleze;
Abilitati excelente de comunicare, inclusiv interpersonala;

Experienta de munca administrativa/de secretariat;

Este necesara o buna cunoastere a Word si Excel.
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Criteriile de pre-selectie sunt urmatoarele:

Criteriul Punctajul
1. Calificari generale:
e Cel putin studii medii. O diploma universitara in domeniul 15
stiintelor tehnice constituie un avantaj
e Permis de conducere valabil pentru categoria B 10
2. Experienta anterioara specifica in domeniul pentru postul vacant:
e Cel putin 5 ani de experienta profesionala in domeniul pentru 10
postul vacant
e O alta experienta in proiecte cu finantare internationala 5
constituie un avantaj
3. 0 alta experienta in proiecte cu finantare internationala constituie un 10
avantaj
4. Bune cunostinte de utilizare a calculatorului, in special in ceea ce 5

priveste utilizarea instrumentelor de productivitate al soft-ului office
5. Competente (prin interviu pentru candidatii care obtin cel putin 30
de puncte la criteriile de mai sus 1 - 4):
e Cunostinte tehnice si cunoasterea regulilor rutiere precum si a 25
Regulamentului circulatiei rutiere din Republica Moldova
demonstrate In timpul examenului de conducere

e Cele mai inalte standarde de profesionalism si integritate, 10
confidentialitate si responsabilitate
e  Abilitati excelente de comunicare si coordonare, abilitati 10

analitice, abilitati de planificare si organizare, atentie la detalii si
capacitatea de a lucra si de a actiona sub presiune.

TOTAL 100

Soferul va fi selectat in conformitate cu procedura de selectare a consultantilor individuali (ICS),
conform Manualului de procurari al IFAD (2020). Consultantul clasat pe primul loc va fi invitat in
timp util sa prezinte o oferta tehnica si financiara care va fi evaluata si negociata. Punctajul de trecere
pentru lista scurta este de 70%.

Candidatii interesati trebuie sa prezinte informatii cu privire la competentele pe care le au pentru
a presta serviciile, inclusiv descrieri ale unor misiuni similare, experienta in conditii similare,
disponibilitatea competentelor adecvate, calificari si alte informatii relevante. Lista scurta a
candidatilor va fi selectata prin compararea calificarilor. Daca aveti experienta de lucru intr-o
functie similara si doriti sa contribuiti activ si durabil la implementarea programelor IFAD,
trimiteti copia scanata a permisului de conducere, impreuna cu un curriculum vitae detaliat in
limba romana sau engleza la adresa: procurement@ucipifad.md. Expresia de interes trebuie sa fie
transmisa pana la data de 31 martie 2023 ora 16:00.

11. Locatia si perioada de executie

Soferului i se va oferi un contract de munca pe perioada determinata in baza unui program de
lucru de 40 de ore saptamanal la Unitatea Consolidata pentru Implementarea Programelor IFAD
cu sediul in orasul Chisinau, bulevardul Stefan cel Mare nr. 162.
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Soferul va fi supus unei evaludri interne a performantelor folosind un Formular standard de
evaluare a performantelor individuale care va fi completat si actualizat de catre Soferul, discutat
si aprobat de catre conducerea UCIP la sfarsitul perioadei de proba (3 luni) si ulterior la fiecare 12
luni. O evaluare negativa a performantelor documentata in Formularul individual de evaluare a
performantelor poate duce la rezilierea contractului anticipat fata de perioada de valabilitate a
contractului.

12. Coordonarea proiectului
Soferul se va subordona managerului financiar si va lucra in stransa colaborare cu departamentele
implicate In UCIP.

13. Servicii si facilitati care urmeaza sa fie furnizate de catre client

UCIP IFAD va pune la dispozitie mijloace de comunicare auto (inclusiv acces la Internet), precum
si orice alte mijloace si sprijin necesar pentru consultant in vederea indeplinirii acestei sarcini.
Clientul, fie direct, fie prin intermediul IFAD, ofera posibilitatea de dezvoltare profesionala
continua prin formare profesionala.

14. Servicii si facilitati care urmeaza sa fie furnizate de catre consultant

Pentru sofer va fi stabilitd o perioada de proba de trei luni, care va incepe de la data semnarii
contractului.

Finalistului i se va oferi un contract de munca pe perioada determinatd, bazat pe un program de
lucru de 40 de ore pe sdaptamana si incheiat In conformitate cu legislatia nationala a muncii.

Nota: Doar primii candidati de pe lista scurta vor fi contactati pentru interviu si test drive.

Attn: UCIP IFAD

Stefan cel Mare si Sfint bd. 162, Chisinau, MD-2004
E-mail: procurement@ucipifad.md

Tel. (022) 21 - 05 - 42

[The Rural Resilience Project] 7
[Driver/Administrative clerk] - Ref. No: [18/23 PRR]


mailto:procurement@ucipifad.md

