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DESCRIEREA POSTULUI
Denumirea functiei: COORDONATOR OPERATIUNI SI Tipul locului de munca: NATIONAL
PARTENERIATE Timp de lucru: luni - vineri
Perioada contract: determinata (12 luni)

Loc de munca: BUCURESTI, CU DEPLASARI IN TEREN LA NEVOIIE

1. DESCRIEREA POSTULUI

Pozitia in organigrama:

Aceasta pozitie raporteaza liderului de echipa din tara

El/ea va gestiona 3 coordonatori de zona care sunt responsabili sd supravegheze activitatile zilnice ale partenerilor
si 3 ofiteri MEAL si se va coordona cu finantele pentru a se asigura ca activitatile sunt bine coordonate/inregistrate.

Obiectivul general al postului/specificatiile postului:

Coordonatorul de Operatiuni si Parteneriate va conduce dezvoltarea si operationalizarea strategiei de parteneriat
si operationalizarea acesteia in tara pentru a sprijini extinderea raspunsului, in stransa coordonare cu Comitetul
Director al CARE, SERA si FONCP. Coordonatorul de operatiuni si parteneriate va sprijini maparea si identificarea
de noi oportunitati de parteneriat, va contribui la evaluarea capacitatilor organizationale ale partenerilor, va oferi
sprijin continuu organizatiei partenere pe tot parcursul ciclului de proiect, va facilita sprijinul relevant pentru
consolidarea capacitatii. El/ea va lucra cu Departamentul de Program si Unitatea de Management al Granturilor
pentru a se asigura ca sunt in vigoare acorduri cu partenerii si ca cerintele donatorilor/CARE sunt respectate de
catre organizatiile partenere, sprijinind Tn acelasi timp gestionarea contractelor de subgrant si raportarea in cadrul
fluxurilor relevante de finantare ale donatorilor. Managerul de operatiuni si parteneriat se asigura ca toate
activitatile sunt desfasurate de catre partenerii din domeniu si ca acestia raporteaza in consecinta.

Relatii functionale:

Intern: Raporteaza liderului de echipa (CARE/SERA), cu o relatie stransa de lucru cu CARE, SERA, comitetul de
guvernare FONCP, precum si coordonatorii de zond de supraveghere si ofiterii MEAL. Tn plus, ei vor lucra
indeaproape cu finantele pentru a urmari cheltuielile partenerului si Coordonatorul PDQA si specialistul in
VB/Protectie pentru a se asigura ca sunt indeplinite standardele.

Extern: organizatii partenere si unitati relevante guvernamentale.

Responsabilitati:
1: Strategia de parteneriat (10% din timp)

- In sprijinul Strategiei Programului, s3 conduca dezvoltarea si implementarea strategiei de parteneriat cu Romania, implicand
partenerii strategici identificati ori de cate ori este posibil.

- Asigurati-va cd lansarea initiativelor legate de parteneriat este bugetata in mod adecvat.

- Faciliteaza contributia tehnica adecvata la dezvoltarea planurilor de strategie de tara, a revizuirii functionale si a altor
documente de planificare axate pe probleme legate de parteneriate, facilitand CN si contributii ale partenerilor, dupa caz

- Realizarea unui atelier de parteneriat pentru personalul CARE, SERA si FONCP privind standardele si principiile cheie ale
parteneriatelor.
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2: Stabilirea de parteneriate (20% din timp)

- Urmarirea lansarii sistematice a apelurilor de exprimare a interesului astfel incat sa se asigure un proces de selectie echitabil
si transparent al partenerului, actualizarea cartografierii partenerilor existente,

- Efectueaza selectia comitetului de parteneriat (inclusiv program, finante, reprezentanti de jurnal) pentru a propune noi
oportunitati de parteneriat si efectueaza evaluarea/due diligence a partenerilor si validarea aderarii propuse la comitetul de
guvernanta al CARE, SERA si FONPC

- Analizati oportunitatile si clasificati partenerii pentru aranjamentele de subgranturi si mici cadouri in numerar si validati
constatarile cu Comitetul de guvernare.

3: Managementul parteneriatelor (30% din timp)

- Asigurati-va cd partenerii isi implementeaza programele si urmaresc orice probleme

- Supervizeaza coordonatorii de zona si ofiterii MEAL, permitand raportarea, monitorizarea si evaluarea adecvate

- Asigurati-va ca partenerii trimit rapoarte financiare si narative lunare la timp

- Asigurarea unei colaborari ridicate cu Unitatea de Granturi si Finante de la SERA/CARE, precum si cu echipele tehnice,
asigurandu-se ca finantarea granturilor este distribuita in mod adecvat in aranjamente subgrant, care sa evite dublarea si sa
permitd o raportare simplificata;

4: Managementul informatiilor despre parteneri si raportarea granturilor (15% din timp)

- Mentinerea bazei de date complete de contact cu partenerii.

- Rafinarea si actualizarea regulata a bazei de date a partenerilor, inclusiv definirea informatiilor cheie care trebuie urmarite
(de exemplu, probleme/acorduri cheie).

- Mentine fisierele de parteneriat conform cerintelor CARE, inclusiv documentatia referitoare la identificarea partenerului,
selectia, evaluarea capacitatii, dezvoltarea capacitatii, intdlniri de revizuire etc. (Toatd documentatia referitoare la
parteneriat, excluzand documentatia referitoare la proiecte specifice).

- Tn colaborare cu echipa MEAL, dezvoltati si operationalizati instrumente de raportare care pot fi utilizate de managerii de
zona pentru a raporta progresul implementarii, cumuland datele privind cerintele de raportare subgrant si grant.

- Actualizati Tn mod regulat Comitetului de conducere cu privire la schimbarile cheie in structura partenerilor, portofoliul,
programarea si orice alte informatii cheie de care ar trebui sa fie constienti de conducerea superioara.

- Captati lectiile invatate din experientele cu parteneri potentiali si actuali pentru a informa rafinarea continua a abordarii
CARE de a lucra cu partenerii si de a consolida societatea civila.

5: Dezvoltarea capacitatilor (15% din timp)

- Identificarea decalajelor prioritare in capacitatea partenerilor (sectoriale, programatice si institutionale), preia conducerea in
dezvoltarea planurilor de consolidare a capacitatilor pentru parteneri si se asigura ca respectivele planuri sunt implementate
in mod eficient si dispun de resurse (coordonarea cu logistica, HR, finante, coordonatorii tehnici si personalul programului).

- Contribuie la dezvoltarea strategiilor si abordarilor de dezvoltare a capacitatilor pentru parteneri.

- Dezvoltati instrumente simple de autoevaluare pentru unii dintre parteneri, care sa i ajute sd isi monitorizeze propria
capacitate.

- Proiectati si furnizati ateliere de formare, atunci cand este cazul.

- Dezvoltarea capacitatilor echipelor de teren si de sprijin in managementul parteneriatului / comunicare.

6: Evaluarea si incheierea parteneriatului (10% din timp)

- Analizati rezultatele parteneriatelor in curs, managementul de la distanta si impactul pe teren pentru a produce lectii
fnvatate si pentru a informa procesul decizional strategic.
- Dezvoltarea planurilor de eliminare treptata si a indicatorilor cheie de performanta pentru parteneri.

Alte sarcini:

- Tn caz de urgente sau absente pe termen mai lung ale liderului de echipd, coordonatorul de operatiuni si parteneriate va
actiona ca lider de echipa pentru a se asigura ca activitatile de urgenta sunt desfasurate cu partenerii corespunzatori, selectati
prin Procesul de selectie pentru situatii de urgenta, in conformitate cu cerintele de raspuns la urgentd, participarea la




€,y

9]
: A

calitatea si impactul activitatilor.
- Alte responsabilitati si indatoriri, asa cum sunt cerute de managerul de linie.

2. Profilul angajatului:

Experienta si educatie (formare):

¢ Cel putin 3-5 ani de experienta relevanta in special in ONG-uri, organizatii academice, organisme de stabilire a
standardelor, agentii publice axate pe dezvoltare si programare umanitara.

e Master in managementul afacerilor, politici publice sau stiinte sociale sau orice alt domeniu relevant sau
diploma de licenta relevanta cu cel putin 3 ani suplimentari de experienta in domeniul relevant.

Principalele abilitati necesare pentru post:

Abilitati tehnice :

De preferinta experienta in ambele contexte de urgenta si de dezvoltare, de preferinta cu

e experienta Tn programare bazata pe parteneriat si, de preferinta, cu experienta in unul sau mai multe dintre
sectoarele prioritare ale CARE: protectie (PC/GBV), ajutor de urgentd (produse alimentare si nealimentare),
adapost, WASH

e cunostinte despre managementul ciclului de proiect si practicile de management/monitorizare la distanta

¢ Experienta vasta in interactiunea cu profesionistii si partile interesate internationale la nivel superior

¢ Cunostinte Tn Microsoft Office

* Nivel excelent de engleza si romana, fiind de dorit alte limbi precum rusd/ucraineana.

Abilitati :

¢ Jucator de echipa cu abilitati interpersonale puternice, cu capacitatea de a construi relatii si retele interne si
externe puternice.

¢ Autoincepator motivat, caruia 1i place sa lucreze intr-un mediu colaborativ si international.

Pentru a candita pentru ocuparea acestui post, va rugam sa trimiteti CV-ul dumneavoastra in format Europass la
adresa de email: bogdan.pavel@sera.ro. Specificati in subiectul emailului trimis, postul pentru care candidati.

Candidatii vor fi preselectati prin comparatia CV-urilor furnizate. Primii 3-5 candidati vor fi contactati pentru
interviuri personale. Avand in vedere urgenta, ne rezervam dreptul de a inchide in avans procesul de selectie in
functie de calitatea si numarul de candidati care raspund la acest post.

Fundatia SERA ROMANIA incurajeaza diversitatea in recrutarile sale. Cu competente egale, Fundatia SERA ROMANIA
studiaza aplicatiile de la femei si barbati in mod egal.

Din cauza numarului mare de cereri, nu putem raspunde individual fiecarui solicitant. Doar cei selectati vor fi
contactati direct. Daca nu ati primit de la noi in termen de 3 sdptamani de la trimiterea cererii dvs., va rugam sa
considerati cererea dvs. ca nereusita. De asemenea, dorim sa subliniem ca: avand in vedere GDPR (Regulamentul
General privind Protectia Datelor), in cazul unei cereri nereusite, nu vom pastra dosarul de cerere sau orice
informatie personalad despre dumneavoastra. Toate inregistrarile vor fi distruse.



