TERMENI DE REFERINTA

Pregatirea informatiel cu privire la organizatiile necomerciale pentru importarea in sistemul
informatic RSON

A. Pozitia: Operator (consultant national)

B. Locul de munca: Chisinau, Moldova

C. Proiect: » Dezvoltarea durabilitatii financiare a organizatiilor societatii
civile in Republica Moldova’

D. Durata angajarii: octombrie — decembrie 2008

E. Context:

Pentru asigurarea unui management eficient a informatiilor cu privire la organizatiile
necomerciale’ Proiectul acordi asistentd Ministerului Justitiei in elaborarea sistemului informatic
,Registrul de Stat a Organizatiilor Necomerciale”. In acest context, 0 companie nationala a fost
contractata pentru elaborarea sistemului.

Ministerul Justitiei este responsabil de inregistrarea organizatiilor necomerciale si tinerea evidentel
registrelor respective. In prezent la Ministerul Justitiei sunt inregistrate cca. 8000 organizatii
necomerciale. Informatia cu privire la organizatiile necomerciale este pastrata in format tiparit si
este stocata in dosare.

Functionalitatea sistemului este conditionata de gradul de pregatire a datelor pentru afi importate in
sistem. Pentru a pregati datele pentru sistem Proiectul doreste sa angajeze part-time sase operatori.

F. Obiectiv: Pregatirea datelor in format electronic pentru a fi importate in sistemul informatic
RSON.

G. Sarcini.
Pentru realizarea obiectivului operatorul varealiza urmatoarele sarcini:

- Analiza dosarelor organizatiilor necomerciale primite de la Directia partide si organizatii
neguvernamentale (DPON) si Directia culte (DC);

- Selectareainformatiei actualizate cu privire la organizatia necomerciala;

- Introducerea/culegerea/scanarea in format electronic a informatiei selectate in sablon
(Anexal) si corectareain caz de eroare ainformatiel procesate;

- Prezentareazilnica ainformatiel procesate supervizorului;
- Evidenta zilnica/lunara a numarului de dosare procesate corect;
- Asigurareaintegritatii dosarelor organizatiilor necomerciale.

Pentru realizarea sarcinilor operatorul va

- receptiona zilnic in baza actului de primire-predare de la Directia partide si organizatii
neguvernamentale (DPON) a Ministerului Justitiei un numar de dosare ale organizatiilor
necomerciale pentru procesare;

- procesa dosarele primite (Anexa 1) si la finele zilei de lucru va restitui DPON in baza
actului de primire-predare dosarele procesate.

- prezentazilnic supervizorului informatia procesata in format electronic;

- corectain caz de eroareainformatia procesata la solicitarea supervizorului;

- completa zilnic procesele verbale de primire-predare si informatia cu privire la dosarele
prelucrate si 0 va prezenta Managerului de Proiect.

! Lista organizatiilor necomerciale inregistrate la Ministerul Justitiei: asociatii obstesti, fundatii, indtitutii publice si
private, partide politice, agentii de presi, publicatii periodice, federatii sportive, cultereligioase si parti componente.



H. Produse:
- Dosare prelucrate in conformitate cu cerintele inaintate in baza Anexei 1,
- Procese verbale de primire-predare intocmite zilnic;
- Rapoarte zilnice cu privire la numarul de dosare prelucrate intocmite zilnic;
- Raport lunar cu privire lanumarul dosarelor prelucrate.
Toate produsele vor fi perfectate in limba Romana.

|. Aspecte organizationale: Operatorul va lucra in incinta Ministerului Justitiei cite 4 ore
lucratoare pe zi, in prima sau a doua jumatate a zilei, conform orarului stabilit. Operatorul trebuie
sa asigure integritatea dosarelor. Atit dosarle cit si informatia din acestea, inclusiv copii ale acestora
nu pot fi scoase din incinta Ministerului Justitiei sau transmise persoanelor terte. In calitate de
supervizor vor fi Managerul de Proiect si functionari desemnati din cadrul DPON si DC.
Operatorul va lucra in colaborare cu reprezentantii companiei IT care elaboreaza sistemul si
Ministerul Justitiel.

J. Aranjamente financiare: Plata va fi efectuata lunar in baza produselor prezentate in
dependenta de numarul de dosare prelucrate corect si certificarea de catre Managerul de Proiect a
calitatii serviciilor si produselor.
K. Calificari:

Studenti minim ai anului Il de studii;

Cunostinte generale despre organizatiile necomerciale;

Abilitati dezvoltate de lucru la calculator (cunoasterea Microsoft Office, programelor de

scanare);

Cunoasterea limbii romane;

Abilitati dezvoltate de analiza;

Abilitati de a lucra independent;

Responsabil si meticulos.



Anexa 12

Importarea datelor in sistemul informatic Registrul de Stat al organizatiilor necomerciale

Date importate cu privire la organizatia necomerciala

Elemente Sursa
Denumirea completa Fisa deinregistrare
Denumirea scurta Fisa deinregistrare

Numarul deinregistrareaintern

Fisa deinregistrare, certificat deinregistrare

Cod fiscal Fisa deinregistrare, certificat deinregistrare
Cod BNS (CUIIO) Fisa deinregistrare

Denumirea organului executiv Statutul

Denumirea organului de control Statutul

Denumirea organului suprem Statutul

Numarul certificatului deinregistrare

Certificat deinregistrare

Scopul Fisa deinregistrare
Domeniul de activitate Fisa deinregistrare
Numarul de membri la momentul inregistrarii Statutul
Data lichidarii Decizia

Cauzde lichidarii

Ceaee decizia

Numarul registrului Registru

Numarul paginii din registru Registru

Data inregistrarii Decizia

Data constituirii Certificat deinregistrare
Unitatea teritorial-administrativa Fisa deinregistrare
Adresajuridica Fisa deinregistrare
Codul postal Fisa deinregistrare
Teefon Fisa deinregistrare
Forma organizatorico-juridica Fisa deinregistrare
Descrierea textuala a simbolicii

Conducatorul

Elemente Sursa

2 Datele pentru importare in sistem descrise in aceasti anexi sunt provizorii. Elementele vor fi definitivate si aprobate

de comun acord cu conducerea Ministerului Justitiel pana la data inceperii contractului operatorilor.




Numee

Prenumde

Datde din buletinul de identitate

Data nasterii

Functia

Datd e de contact

Actele de constituire

Fondatori

Elemente

Sursa

Numee

Prenumee

Datde din buletinul de identitate

Actele de constituire

Data nasterii

Datele de contact

Documente

Elemente Sursa
Statutul Statutul




