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Anunt de recrutare

Responsabil administrativ si de achizitii

Angajator: Viitor Plus — Asociatia pentru dezvoltare durabila
Domeniu: ONG cu activitate economica

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

Nivel experienta: peste 2 ani

Regim de lucru: prezenta fizica

Se subordoneaza: Director Operational

Despre organizatie

Viitor Plus este o organizatie non-profit romaneasca, infiintatd in 2006, dedicata dezvoltarii durabile prin programe
inovatoare si cu impact masurabil.

Activam la intersectia dintre protectia mediului, educatia pentru sustenabilitate, economia circulara si incluziunea
sociald. Aspirdam la o societate in care fiecare individ, organizatie sau comunitate contribuie activ la un viitor
sustenabil — atat pentru oameni, cat si pentru planeta.

Viitor Plus - pentru oameni si natura. www.viitorplus.ro/cariere

Programele noastre mobilizeaza mii de voluntari si sunt recunoscute de partenerii nostri pentru impactul lor
masurabil:

Adopta un Copac — una dintre cele mai mari initiative de impadurire din Romania, implicand voluntari in
evenimente de plantare, depdsind anul acesta pragul de 2 milioane de copaci (275 hectare de padure) pentru
combaterea desertificarii si adaptarea la schimbarile climatice.

Recicleta si Atelierul de Panza - initiative sociale si circulare, care creeaza locuri de munca pentru persoane din
categorii vulnerabile, producand in acelasi timp bunuri si servicii care reduc cantitatea de deseuri pe care o
generam.

Educatia pentru sustenabilitate (Eco Provocarea) — competitii, workshop-uri, tabere, materiale educationale pentru
profesori si elevi, pentru a-i inzestra cu instrumente necesare intelegerii si actiunii pentru o societate sustenabila.
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Harta Reciclarii — o platforma digitala care isi propune sa faca reciclarea si circularitatea mai usoare, mai accesibile si
mai transparente pentru oamenii din intreaga Romanie.

Alte initiative semnificative (Roua din Vurpar, Regenesis, Cascada Bigar) — construirea unei infrastructuri locale si
sustenabile pentru energie regenerabild, eco-turism si educatie pentru mediu.

Despre pozitie

Viitor Plus este Intr-o etapa de consolidare si eficientizare operationala, in care procesele interne joaca un rol
esential Tn sustinerea misiunii organizatiei. Cautam un Specialist in administrare si achizitii organizat, proactiv si cu o
viziune sustenabila, care sa:

e Dezvolte si optimizeze procesele de achizitii, identificand furnizori responsabili si solutii eficiente care
respecta criteriile de sustenabilitate, buget si calitate.

e Coordoneze activitatile logistice si administrative ale celor doua sedii ViitorPlus, asigurand un mediu de
lucru functional, placut si eficient pentru echipa.

e Monitorizeze conformitatea administrativa a organizatiei, gestionand relatia cu autoritatile si documentatia
necesara pentru buna desfasurare a activitatii.

e Ofera suport operational in organizarea evenimentelor interne si externe, contribuind la crearea unor
experiente fluide si bine organizate.

e Construiasca relatii de incredere cu furnizorii si partenerii logistici, contribuind la stabilitatea si eficienta
operationala a organizatiei.

Aceasta pozitie este o oportunitate de a contribui direct la functionarea eficienta a unei organizatii cu impact, intr-un
mediu dinamic, unde sustenabilitatea este integrata in fiecare decizie operationala.

Responsabilitati
Achizitii si relatia cu furnizorii

e Analizezi constant piata, identificand noi furnizori si monitorizand trendurile si inovatiile.

e Planifici achizitiile in functie de nevoile organizatiei, pentru a optimiza costurile si in linie cu strategia de
sustenabilitate.

e Propui conducerii solutii de achizitii care se incadreaza in parametrii de buget, sustenabilitate, calitate si
termene de livrare.

e Monitorizezi intregul proces de achizitie: de la lansarea comenzilor pana la livrare si receptie, gestionand
eventualele neconformitati.

e Mentii relatii de colaborare pe termen lung cu furnizorii, oferind feedback si construind parteneriate stabile.

Administrare operationala si logistica
e Coordonezi functionarea optima a celor doua sedii ale organizatiei, asigurand intretinerea, curatenia,
utilitatile, remedierea prompta a problemelor si relatia cu institutiile relevante.
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e Te ocupi de necesarul de papetarie, consumabile si alte resurse pentru buna functionare a biroului.
e Asiguri suport logistic pentru organizarea evenimentelor interne si externe: pregatirea spatiilor, plasarea si
receptia comenzilor si monitorizarea calendarului.

Suport administrativ si conformitate

e Centralizezi si monitorizezi obligatiile de raportare catre autoritatile statului, specifice ONG-urilor.
e Pregatesti documente administrative, materiale de protocol si suport pentru sedintele de board.
e Gestionezi documentele financiare si administrative aferente activitatilor de achizitii si administrare.

Alte responsabilitati

e (Centralizezi si transmiti conducerii oportunitatile de finantare publica relevante pentru organizatie.
e Sustii echipa in diverse activitati administrative si organizationale solicitate de superiorul direct.

Ce profil cautam?

e Experienta de minim 2 in gestionarea si implementarea achizitiilor, contractelor, gestionarea si
monitorizarea documentelor administrative si financiar-contabile.

o Studii superioare in domenii relevante ca de exemplu: economie, business, administratie, drept

e Pasiune pentru sustenabilitate si dorinta de a contribui la o schimbare pozitiva.

e Abilitati interumane bine dezvoltate, cu o capacitate naturala de a crea si mentine relatii (abilitati de
networking).

o Foarte bune abilitati de negociere si persuasiune.

e (Capacitatea de a colabora eficient in echipa si de a interactiona cu persoane din diverse domenii.

e Atentie la detalii, capacitatea de analiza si gandire critica.

e Aptitudinea de a organiza si prioritiza eficient sarcinile, fiind orientat catre solutii.

e (Capacitatea de a lucra atat independent, cat si in echipa, si de a propune solutii inovatoare.

e Abilitatea de a lucra sub presiune, cu deadline-uri stranse.

e Cunostinte si competente digitale bune: pachet Microsoft Office, in special cunostinte in Excel

Ce oferim?
e Pachet salarial: 3.500-3.700 (in functie de experientad) + bonuri de masa de 40 de lei/zi
e O zilibera suplimentara pentru aniversarea zilei de nastere
e Oportunitati de crestere salariald bazate pe performanta si rezultate
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e Acces la cursuri de perfectionare si training-uri specializate
e Participare la conferinte, workshop-uri si evenimente din sectorul non-profit

e Participare la evenimente interne: Happy Day, Happy Hour, team building-uri de program si activitati
specifice sectorului ONG

e Oportunitatea de a lucra intr-o echipa pasionata si dedicata cauzei sustenabilitatii
e Acces lareteaua de parteneri si evenimente din ecosistemul organizatiilor non-profit
e Mediu de lucru stimulant intr-o organizatie cu impact decomnstrat si recunoastere nationala

Cum aplici?
Trimite CV-ul si o scrisoare de intentie la adresa hr@viitorplus.ro cu subiectul "Responsabil administrativ si de
aschizitii” pana in data de 14 noiembrie 2025.

Doar persoanele ce se potrivesc profilului vor fi contactate!

Alatura-te echipei Viitor Plus si contribuie la construirea unui viitor sustenabil pentru Romania!

Completeaza formularul: : https://forms.monday.com/forms/7255106a0a00876a1d81bea409931273?r=usel
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