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- FISA DE POST -
Coordonator logistic program RECICLETA

Data intocmirii: ian 2020
Timpul de munca: 8 ore/zi
Societatea: ViitorPlus — asociatia pentru dezvoltare durabila

Punctul de lucru: la sediul angajatorului din Bucuresti.

DESCRIEREA POSTULUI:

Persoana responsabila logistic din cadrul programului RECICLETA, va fi responsabil de organizarea si
coordonarea activitatilor logistice specific proiectului.

RESPONSABILITATI:
Managementul clientilor si angajatilor cu functie de manipulant marfa (cargo-reciclist):

e Gestionarea cat mai buna a resurselor umane, logistice si financiare care fi revin, legate direct de
program;

e intocmirea rutelor zilnice optime pentru colectare astfel incat cargo-triciclistii s ajungi la
locurile Tn care s-a solicitat colectarea reciclabilelor, optimizand costurile de transport si
minimizand intarzierile in colectare;

e Asigurarea inregistrarii si Intocmirii formalitatilor specifice — contracte clienti, parteneriate,
procese verbale, facturi etc; gestiunea bazelor de date ale programului si ale organizatiei;

e Consultarea, raportarea si comunicarea permanenta cu managerul de program;

e Asigurarea comunicarii necesare pentru colectarea si valorificarea deseurilor, cu clientii si
coordonarea echipei de angajati pe cargo-reciclete, predarea si preluarea documentelor de la
acestia (procese verbale, facturi, foi de parcurs, etc); gestionarea situatilor critice, deschidere in
abordarea potrivita a discutiilor cu cei implicati si orientare spre solutionare;

e Participarea la/organizarea sedintelor saptdmanale cu angajatii din program;

e Gestionarea si pastrarea legaturii cu furnizorii (magazine de reparatii biciclete, achizitii recipiente
colectare, etc) si monitorizare stare echipament si cargo-reciclete;

e Realizarea si urmarirea inventarului ce contine produse si echipamente pentru cargo-reciclete,
consumabile, si cele din dotarea angajatilor din program; actualizarea permanenta a bazei de
date legate de inventar; achizitie si gestiune inventar program;

e Activitati de teren (achizitii materii prime si materiale, service cargo-reciclete, ajutor comenzi,
verificare infrastructura teren si ajutor in mentenanta acestora);

e Realizarea urmatoarelor situatii lunare: raport de activitate post, decont, inventar, raport
indicatori lunar pe program;
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e Optional — posibilitate de a resemna contracte cu clienti inactivi si atragere de clienti noi, cu
beneficii extra-salariale;

e Optional — organizarea si/sau participarea la evenimente publice pentru prezentarea
programului;

e Optional — organizarea de activitati educationale pentru constientizarea grupurilor tinta in
vederea reciclarii.

CERINTE:

1. Abilitati de lucru si coordonare a unei echipe (experientd de minim 6 luni in coordonarea unei echipe
de 3-6 oameni; constituie avantaj experienta in interactiunea cu persoanele din grupuri vulnerabile).

2. Abilitati de comunicare cu persoane diferite — reprezentanti firme, asociatii de locatari, scoli, persoane
din grupuri vulnerabile.

3. Flexibilitate si dorinta de Tnvatare prin implicarea in activitati diferite, (interes pentru vederea de
ansamblu, deschidere la identificarea diverselor solutii si de noi oportunitati).

4. Orientare spre rezultate concrete pentru indeplinirea obiectivelor stabilite, capacitatea de adaptare la
nevoile Tn schimbare ale programului aflat in dezvoltare.

5. Cunostinte de baza si dorinta de a invata si utiliza software / management integrat al comenzilor
(atentie la detalii si la inregistrarea datelor in sistem).

6. Minim studii medii; engleza mediu — scris si conversational. (constituie avantaj interesul continuu
si/sau participare la cursuri de protectia mediului / economie sociala).

7. Permis de conducere cat B

BENEFICII:

1. Salariu de baza conform contractului individual de munca, tichete de masa, abonament RATB sau
METROREX, abonament telefonie de serviciu;

2. Sustinerea din partea organizatiei in dezvoltarea personala si profesionala prin participarea la diferite
evenimente, workshopuri si cursuri;

3. Posibilitatea de implicare in alte activitati ale asociatiei ViitorPlus, cu beneficii extra-salariale.

www.recicleta.ro

www.viitorplus.ro
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