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DESCRIEREA POSTULUI
Denumirea functiei: OFITER DE MONITORIZARE, EVALUARE, Tipul locului de munca: NATIONAL
RESPONSABILITATE SI INVATARE (MEAL). Timp de lucru: luni = vineri
Perioada contract: determinata (12 luni)

Loc de munca: BUCURESTI

1. DESCRIEREA POSTULUI

Pozitia in organigrama: Parte a Departamentului de Proiectare si Management de Program
Raportarea catre managerul MEAL
Exista posibilitatea ca, la nevoie angajatul sa trebuiasca sa faca deplasari.

Obiectivul general al postului/specificatiile postului:

Ofiterul MEAL va lucra direct cu Managerul MEAL pentru transmiterea eficienta si in timp util a rapoartelor exacte
de la toate locatiile de teren si va mentine un sistem adecvat de completare a datelor si rapoartelor primite de la
parteneri si personalul SERA/CARE. El/Ea va lucra, de asemenea, indeaproape cu specialistii tehnici relevanti si cu
managerii de program in proiectarea proiectelor, cercetare, monitorizare, evaluare si raportare. Postul va implica
deplasarea pe terenuri. Ofiterului MEAL i se va atribui un portofoliu specific de granturi si va fi responsabil de
coordonarea cu Managerul de Program si specialistii tehnici in elaborarea propunerilor si raportului lor.

Relatii functionale:
Intern: Toti cei din personalul proiectului, inclusiv SERA/ CARE/ FONPC
Extern: Jurnalisti, fotografi, ofiteri media/comunicatii din alte ONG-uri, guvern etc.

Responsabilitati:

Managementul datelor si informatiilor

e Mentinerea unui sistem adecvat de completare a rapoartelor sdaptamanale si lunare primite de la toate locatiile de teren;

e Asigurati-va ca folderul de programe de pe serverul de programe este ordonat si actualizat;

¢ Baze de date: Lucrati cu partenerii si personalul programului CARE pentru a va asigura ca toate rapoartele sunt trimise la timp,
actualizate in baze de date relevante, partajate cu echipele relevante si salvate in SharePoint.

Monitorizarea si raportarea programului

e Sprijinirea sintezei si diseminarii datelor programelor de rutina si analiza tendintelor;

® Revizuirea rapoartelor saptamanale si lunare si asigurarea faptului ca corectiile necesare au fost efectuate de catre personalul
programului;

e Sprijiniti echipele de programe din Adapost, WASH, mijloace de trai si Protectie pentru a efectua toate monitorizarile de rutina
si evaluarile periodice

» Verificati rapoartele sectoriale si cluster de pe toate site-urile si incdrcati date in SharePoint

e Introduceti toate datele cu acuratete si in timp util in programele de urmarire

e Urmariti echipa programului de teren pentru a va asigura ca rapoartele sunt trimise la timp, asigurandu-va ca rapoartele sunt
revizuite si trimise Tn cluster si incarcati raportul revizuit pe server.

o Efectuati verificarea datelor la fata locului (OSDV) pe instrumente de monitorizare prestabilite, prin observare, interviuri
personale si fotografiere (dacd este posibil) si asigurati verificari ale calitatii datelor inainte de transmiterea rapoartelor finale
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Proiectare program, cercetare si evaluare

e Sprijinirea revizuirii instrumentelor de colectare a datelor si a modelelor de raportare, dupa cum este necesar, pentru a
reflecta cerintele de raportare ale donatorilor si ale grupurilor;

¢ Sprijin pentru implementarea si intretinerea Cadrelor/instrumentelor de M&E si oferirea de training-uri MEAL si asistenta la
locul de muncd pentru programul CARE si personalul partener si sustinerea trainingurilor logistice, vizitelor tehnice si
anchetelor;

e Sprijinirea implementarii proceselor de ancheta si evaluare, asigurand participarea deplina atunci cand este nevoie a
personalului CARE si programului partener, de la planificare la colectarea datelor pana la raportare si tragerea de concluzii si
recomandari.

Responsabilitate si invatare

e Asistati managerul MEAL in implementarea siimplementarea standardelor umanitare de baza (CHS) cheie in toate programele
de raspuns, asigurandu-se cd responsabilitatea comunitatii si mecanismul adecvat de feedback, plangeri si raspuns (CRM) sunt
n vigoare

¢ Mentineti si actualizati instrumentul de urmarire a recomandarilor programelor cu contributii din partea personalului relevant
pentru programe si operatiuni, precum si cu datele care vin prin CRM-uri.

¢ Asigurati-va ca existd procese care sa permitd feedback sistematic si incluziv catre comunitati si parti interesate cu privire la
toate evaluarile efectuate

e QOrice alta sarcina in relatie poate fi atribuita

2. Profilul angajatului:

Experienta si educatie (formare):
Calificari:
Necesare:

¢ Se doreste diploma de licentd, componenta de analiza statistica sau matematica

¢ Experienta anterioara de M&E in sectoare similare

e Abilitati dovedite de scriere a rapoartelor in limba engleza (obligatoriu) si cel putin o intelegere de baza a analizei
statistice

 Experienta in programe umanitare, de ajutor si/sau de dezvoltare constituie un avantaj

* Bune abilitati IT, in special in Word si Excel, cu capacitatea de a analiza date si interpreta informatii statistice

¢ Excelente abilitati analitice

Dorite:

e Se preferd experienta anterioard in conducerea Casei si Multi-indicatori intr-un program ONG.

e Abilitati interpersonale puternice si abilitate de a lucra eficient siindependent Tn cadrul unei echipe multiculturale
cu diferite domenii de expertiza.

¢ Abilitatea de a lucra sub presiune si de a prioritiza volumul de munca in functie de nevoile in schimbare ale
programului

e Entuziast, flexibil si cu capacitatea de a lucra ore lungi in contexte uneori indepéartate si/sau nesigure pentru a
satisface nevoile programului

Principalele abilitati necesare pentru post:

Abilitati tehnice :
« intelegerea excelents a principiilor umanitare si a proceselor umanitare
* Abilitati demonstrate de scriere si abilitate de a face cercetari/colecta date
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¢ Cunostinte si facilitati cu sisteme si software standard de computere de birou, capacitatea de a utiliza Microsoft
Word si Excel, Power Point, Internet
¢ Cunoasterea limbii engleze vorbite si scrise

Abilitati :

e Abilitati demonstrate de comunicare si abilitate de a face legatura cu comunitatile afectate

¢ Constientizare si sensibilitate demonstrata fata de gen si diversitate; experienta si capacitatea de a trai si de a
lucra in diverse contexte culturale intr-o maniera adecvata din punct de vedere cultural; si capacitatea de a face
autoevaluare precisa, in special in contexte de stres ridicat si de securitate ridicata.

¢ Capabil sa lucreze sub presiune si sa gestioneze volumul de lucru variabil

¢ Adaptati-va la mediul in schimbare

e Demonstrati corectitudine si impartialitate

o Jucdtor in echipa

e Abilitatea de a rezolva problema/lucra independent

¢ Abilitatea de a respecta cu strictete termenele limita ale sarcinilor

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 Tn 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 saptamani 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 personala
despre dumneavoastra. Toate inregistrarile vor fi distruse.



