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TERMENI DE REFERINŢĂ
      pentru funcţia de Contabil - Șef 
I. INFORMAŢII GENERALE 

Asociația Obștească „Inițiativa Pozitivă” este o organizație a pacienților care trăiesc, sunt afectați și/sau sunt vulnerabili la HIV, hepatita C, cât și TB, cu o experiență vastă în domeniul HIV/SIDA şi narcomaniei, care își realizează activitatea pe întreg teritoriu al Republicii Moldova. Scopurile organizației sunt axate pe:
- Profilaxia epidemiei HIV/SIDA, hepatitei virale C, tuberculozei, dependenței de droguri și a altor boli periculoase din punct de vedere social;
- Extinderea accesului la tratament, îngrijire și suport în contextul epidemiei HIV/SIDA, hepatitei virale C, tuberculozei și dependenței de droguri;
- Implicarea pe larg a beneficiarilor în procesul de luare a deciziilor cu privire la aspectele – cheie de contracarare a epidemiei HIV/SIDA, hepatitei virale C, tuberculozei, dependenței de droguri și a altor boli periculoase din punct de vedere social şi înlăturare a consecinţelor ei la toate nivelele;
- Consolidarea potențialului organizațiilor și al comunităților de beneficiari;
- Contribuirea la apărarea drepturilor omului etc.

Activitatea organizației este îndreptată spre unificarea eforturilor tuturor părților responsabile și interesate, consolidând sistemele comunităților, influențând opinia publică și politicile comunitare, propunându-și să creeze un mediu în care fiecare persoană, indiferent de nivelul său de vulnerabilitate, deține toate drepturile și oportunitățile necesare pentru o viață demnă.
Viziunea asociației: Aspirăm spre dezideratul ca Moldova să devină un stat în care viața umană reprezintă o valoare absolută!”.

La moment, Asociaţia Obştească „Iniţiativa Pozitivă” intenționează să aplice o parte din fonduri pentru contractarea unui specialist, pentru funcția de contabil - șef.

II. OBIECTIVUL ȘI SARCINILE SERVICIILOR 
Asigurarea organizării corecte a evidenţei contabile în conformitate cu prevederile Legii contabilităţii şi altor acte normative ce reglementează domeniul respectiv.

III. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR ŞI A RESPONSABILITĂŢILOR
Pentru îndeplinirea obiectivelor menţionate mai sus, contabilul-șef va avea următoarele sarcini de bază:

1. Organizarea şi asigurarea continuă a contabilităţii:
- asigură întocmirea şi prezentarea oportună, completă şi corectă a documentelor primare, a registrelor contabile;
- asigură integritatea şi păstrarea documentelor primare şi registrelor contabile conform cerinţelor Legislației Republicii Moldova;
- asigură documentarea activităților economice ale asociației şi reflectarea acestora în contabilitate.
2. Supravegherea gestionării mijloacelor financiare în baza planurilor de finanţare:
- duce evidenţa documentelor contabile ale asociației; 

- pregăteşte dispoziţiile de plată spre achitare, conform planului de finanţare, în contextul clasificaţiei bugetare;  

- analizează utilizarea mijloacelor financiare în raport cu planul aprobat;
- după caz, întocmeşte şi prezintă modificări la planurile de finanţare;
- asigură corectitudinea evidenţei analitice a cheltuielilor efective pe fiecare linie de buget. 
3. Asigurarea controlului asupra utilizării corecte şi cu economie a mijloacelor financiare:
- asigură finanţarea la timp a mijloacelor prevăzute în planul de finanţare;
- calcularea şi plata la timp a salariilor colaboratorilor asociației;
- efectuarea decontărilor apărute în procesul executării devizului de cheltuieli;
- asigură evidenţa veniturilor şi cheltuielilor conform devizului financiar al mijloacelor  speciale;
- asigură un proces corect de administrare și optimizare a resurselor financiare ale organizației.
4. Efectuarea inventarierii patrimoniului asociației:

- organizează inventarierea mijloacelor fixe, obiectelor de mică valoare şi scurtă durată, valorilor materiale, mijloacelor băneşti, decontărilor etc.;
- verifică corectitudinea rezultatelor inventarierii.
5. Întocmirea și prezentarea rapoartelor lunare, trimestriale și anuale:

- întocmeşte și prezintă în termenii stabiliți rapoartele lunare, trimestriale și anuale către donatori;
- asigură întocmirea tuturor raportărilor solicitate de organele administraţiei financiare şi de control, bancare, statistice; 
- prezintă Directorului General rapoarte necesare care conţin rezultatele financiare ale organizației.
IV. REZULTATELE AȘTEPTATE
Îndeplinirea cu succes a fisei de post.
V. CERINȚE DE CALIFICARE ȘI BAZA DE EVALUARE (criterii de evaluare)
5.1. Calificări generale – 30 puncte: 
- Studii  superioare de licență în domeniile: Contabilitate și Audit, sau echivalente în domeniul evidenței contabile, economiei, finanțelor  (10 puncte);
- Experiență profesională în domeniu, minim 5 ani (20 puncte).
5.2. Experienţă şi calificări specific – 40 puncte:
- Experiență în verificare și control a documentației de raportare și evidență contabilă (20 puncte);
- Cunoștințe în domeniul legislației fiscale și contabile (inclusiv în sfera ONG va constitui un avantaj) (20 puncte).
5.3. Limbă şi experiență relevantă – 30 puncte:    
- Cunoaşterea la nivel avansat (comunicare verbală și scrisă) a limbilor română, rusă și engleză (20 puncte); 
- Abilități de operare PC (a programei 1C, Word, Excel și alte programe relevante sarcinii) - (10 puncte).
VI. CRITERII DE EVALUARE
	#
	CRITERII de analiză a CV-urilor
	PUNCTAJ MAXIM POSIBIL

	1.
	Calificări Generale 
	30 puncte

	2.
	Experienţă şi calificări specifice
	40 puncte

	3.
	Limbă şi abilităţi relevante
	30 puncte

	
	Punctaj Maxim Total:
	100


VI.  DURATA PRESTĂRII SERVICIILOR ȘI TIMPUL ESTIMATIV 
Contabilul - Șef va activa în incinta A.O. „Iniţiativa Pozitivă” cu o durată deplină a programului de muncă asigurându-se condiții echitabile de muncă.

Contabilul- Șef va lucra sub coordonarea Directorului General și într-o formă integrată cu echipa A.O. „Iniţiativa Pozitivă”.

