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Post contractual vacant, Manager Administrativ de Proiect pe perioada determinata in

cadrul proiectului european ERC Consolidator Transnational Advocacy Networks and
Corporate Accountability for Major International Crimes.

Perioada contractuala: 1 Iulie 2023 - 30 Octombrie 2026.

Numar de ore pe luna: 134 h / luna

Salariu: 6.000 lei net / luna

Atributii:

Mentine relatia dintre echipa de cercetare si Comisia Europeang, inclusiv inregistrarea
rapoartelor stiintifice si financiare pe platforma Comisiei Europene.

Mentine relatia dintre echipa de cercetare si aparatul administrativ SNSPA incluzand
departamentul de resurse umane, departamentul financiar si departamentul achizitii
(redactarea documentelor de achizitii, rambursare calatorii de cercetare, etc.).

Tine evidenta bugetului alaturi de Directorul de Proiect si in colaborare cu
departamentul financiar SNSPA, pentru armonizarea legislatiei europene si romanesti
in vigoare.

Asista Directorul de Proiect in procesul de recrutare a cercetatorilor strdini, inclusiv
proceduri de vize si echivalare a diplomelor.

Asista Directorul de Proiect si echipa de cercetare in procedurile administrative (fise
de pontaj, note de salarii, note de achizitii, referate de necesitate, deconturi, etc.).
Ajuta cercetatorii straini cu traducerea documentelor administrative din limba romana
in limba engleza.

Organizeaza conferinte si seminarii: a) mentine relatia dintre echipa de cercetare si
partenerii internationali (universitati, ONG-uri, comitetul stiintific al proiectului); b)
posteaza anunturile pe diferite platforme academice internationale; c) colecteaza si
arhiveaza aplicatii si CV-uri; d) tine legatura cu participantii; e) organizeaza logistic
evenimentele in parteneriat international, incluzadnd identificairi de hoteluri,
restaurante, sali de conferinte in afara Romaniei (e.g. Columbia, Africa de Sud, Franta),
bilete de avion.

Este prezent la toate intalnirile echipei si tine agendele intalnirilor.

Organizeaza arhiva proiectului (documente de arhiva, istorie orald), inclusiv
respectarea normelor GDPR.

Administreaza si updateaza website-ul proiectului, precum si paginile de social media.
Pregateste, distribuie, posteaza activitatile proiectului pe diverse platforme academice
si grupuri profesionale.

Asista Directorul de Proiect in redactarea si trimiterea catre Comisia Europeana si
SNSPA a rapoartelor de activitate.

Alte activitati necesare bunei functionari a proiectului de cercetare.

Criterii minime de ocupare a postului:

Studii superioare in urmatoarele domenii: economie, administratie publica, relatii

internationale, comunicare.
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- Experienta in domeniul financiar / administrativ / management / comunicare de
minim 3 ani In domeniul public sau privat.

- Cunoasterea excelenta a limbii engleze, Microsoft Office si G Suite.

- Constituie un avantaj experienta anterioara in management / coordonare financiar3,
administrativa / comunicare in proiecte europene sau colaborari cu institutii europene

si folosirea platformei Comisiei Europene.

Continutul dosarului de candidatura:

= Copie Carte de Identitate

» Copie dupa diplomele de studii

= (CVde maxim 5 pagini in format Europass & PDF in limba romana

= Scrisoare de intentie PDF in limba engleza de maxim 2 pagini care sa reflecte modul
in care experienta anterioara va ajuta la dezvoltarea atributiilor cerute de proiect.

= Alte acte doveditoare privind expertiza si calificarile specifice aferente pozitiei din
anuntul de angajare

» Consimtamant GDPR, conform anexei no. 1. Semnat si datat, format PDF.

Criteriile de selectie:
» (CVde maxim 5 pagini (35%)
= Scrisoare de intentie de maxim 2 pagini (35%)

* [nterviu In limba engleza online pentru departajare a candidatilor preselectati (30%)

Calendarul de Selectie

= 22 Mai 2023 - Publicarea anuntului privind procesul de selectie

= 5 Junie 2023 - Data limita pentru trimiterea dosarelor pentru selectie

= 6-7 Iunie 2023 - Analiza dosarelor scrise

= 7 lunie - Anuntarea rezultatelor pentru dosarele scrise

* 9 Junie - Depunere contestatii dupa selectia de dosare

= 12 [unie - Afisarea rezultatelor la contestatia dupa selectia dosarelor

* 14 [unie - Interviu online candidati preselectati si afisarea rezultatelor la interviu
= 16 lunie - Depunerea contestatiilor dupa interviu

= 21 [unie - Afisarea rezultatelor la contestatia dupa interviu

= 22 lunie - Rezultate finale

Dosarele de candidatura vor fi trimise pana cel tarziu pe data de 5 Iunie 2023, ora 17.00, la
adresa de email: corpaccount@politice.ro Contestatiile vor fi trimise la adresa
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corpaccount@politice.ro pana la data de 9 iunie ora 15.00 pentru dosarelor scrise si 16
iunie ora 15.00 in urma interviului.
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