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Responsabil Administrativ si Logistic, Viitor Plus

Angajator: Viitor Plus

Domeniu: ONG

Tipul jobului: full-time (8 ore/zi)

Nivel experienta: mid-level (peste 3 ani)
Locatie: Bucuresti S4, Blv. Metalurgiei nr.81B
Se subordoneaza: Directorului Operational

Colaboreaza: cu toate programele si departamentele Viitor Plus

Descriere job:

Ocupantul postului are misiunea de a administra sediul Asociatiei Viitor Plus si de a asigura
functionarea n parametri optimi a serviciilor de utilitati si mijloacelor tehnice aflate in
dotarea organizatiei, si asigura sprijin logistic in activitatea programelor Viitor plus precum si
la organizarea evenimentelor desfdsurate la sediul asociatiei.

Ce profil cautam?

e Cunostinte de operare PC — MS Office (in special Excel, Teams, Outlook), precum si
a altor tool-uri digitale;

o Disponibilitate de a veni fizic la sediu (4-5 ori/saptamana);

e Experienta in administrarea imobilelor, organizare evenimente si activitate logistica;

e Dovedeste integritate personala si etica profesionala;

o Abilitati interpersonale dezvoltate si de relationare cu grupuri diverse, de la
reprezentanti corporate, institutii publice si furnizori diversi, pana la voluntari tineri si
persoane cu dizabiliati;

e Persoana pragmatica/descurcareata cu bune abilitati de negociere, prezentare si
ascultare activa;

e Capacitate de a gasi solutii pentru problemele identificate;

o Aptitudini de planificare, prioritizare task-uri si organizare a activitatilor;

o Capacitatea de a lucra uneori cu deadline-uri stranse si intr-un mediu dinamic;

o Atentie selectiva, concentrata si distributiva, spirit de observatie;
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e Capacitatea de a lucra atat independent, cat si in echipa;
e Detine permis conducere cat. B si disponibilitate de a realiza deplasari si lucru in
teren cand este necesar reprezinta un avanta;j.

De ce se ocupa?

e Asigura administrarea si intretinerea sediului Asociatiei Viitor Plus;

¢ Tine evidenta si gestioneaza executia contractelor de utilitati, telefonie mobila,
sistemele informatice si a serviciilor de utilitate generala, precum si evidenta
consumului resurselor si propune conducerii masuri pentru un eficientizarea
consumului;

¢ Realizeaza inventarul bunurilor din patrimoniul organizatiei si actualizeaza
permanent evidenta echipamentelor si resurselor materiale gestionate de catre
angajati si voluntari;

¢ Tine evidenta calendarului evenimentelor desfasurate la sediul asociatiei si
gestioneaza alocarea spatiilor pentru evenimente;

e Pune la dispozitia Managerului de eveniment logistica necesara si este responsabil
de recuperarea si stocarea acesteia in zona de depozitare la finalul
evenimentului; Asigura sprijin logistic programelor Viitor Plus oricand este necesar;

o nregistreaza avariile aparute la retelele interioare si exterioare, solicita personal
calificat si se asigura de remedierea deficientelor in cel mai scurt timp;

e Realizeaza necesarul de resurse consumabile (hartie, cafea, lapte, produse de igiena,
etc.) si propune spre aprobare lista de achizitii;

e Face propuneri pentru lucrari de intretinere si reparatii privind mobilierul,
mijloacele fixe si instalatiile aferente aflate in spatiile asociatiei, urmareste aprobarea
si executarea lor;

e Tine evidenta accesului in sediul si spatiile VP ( persoane responsabile/delegate,
chei acces, coduri armare);

e Gestioneaza, verifica si transmite documentele financiare (contracte, facturi etc.)
persoanelor responsabile;

e Organizeaza si se asigura de efectuarea operatiunilor de deratizare si dezinsectie,
efectuarea masuratorilor PRAM conform prevederilor legale Tn vigoare;

e Urmareste derularea serviciului de salubritate si tine evidenta cantitatilor predate;

o Elaboreaza procedurile operationale de lucru pentru domeniul sau de activitate;

e Comunica eficient anunturile de interes general catre toti membrii
organizatiei (planificarea lucrarilor de mentenanta, vizite, etc.).
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Beneficii:

Pachet salarial bazat pe abilitati si experienta anterioara: intre 4000-4500 lei (include
bonuri de masa in valoare de 40 lei/zi)

Bonusari diverse pe parcursul anului (prime de performanta, extra-salariale la
alegere: asigurare medicala privata, tichete de vacanta, tichete culturale, abonament
la o0 baza sportiva, sesiuni de consiliere psihologica);

Tichete cadou de Paste, Craciun, 1 martie

O zi libera cadou pentru aniversarea zilei de nastere;

program de munca flexibil;

Oportunitati de avansare salariala pe baza performantei;

Oportunitati de dezvoltare, participare la cursuri de perfectionare;

Participarea la evenimente interne (Happy Day, Happy Hour, Teambuilding de
program si Teambuilding ONG) si externe (conferinte, cursuri si wokshop-uri);

Cum aplici?

Trimite CV si scrisoare de intentie pana in data de 20 martie 2024. Doar persoanele ce se
potrivesc profilului vor fi contactate.

Despre ViitorPlus:

Asociatia Viitor Plus este o organizatie non-profit cu o experienta de peste 17 ani in

dezvoltarea de programe de antreprenoriat social, educatie pentru mediu, voluntariat si
infrastructura de mediu. Principalele programe derulate sunt: Adopta un Copac, Atelierul de
Panza, Recicleta, Harta Reciclarii, Eco Provocarea si Biroul Eco.
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Viitor Plus — pentru oameni si naturd. www.viitorplus.ro

_:_v?mn 51" | Q"’a b Q Q %9 R

PLUS adopta Atelierul bine biroul
eco

Harta

5 k] eco = <
un copac dapanza primit provocarea Reciclrii recicleta regenesis


http://www.viitorplus.ro/

