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DESCRIEREA POSTULUI

Denumirea functiei: OFITER CONTABIL Tipul locului de munca: NATIONAL
Timp de lucru: luni = vineri
Perioada contract: determinata (12 luni)

Loc de munca: BUCURESTI

1. DESCRIEREA POSTULUI

Pozitia in organigrama: Raporteaza Managerului Financiar si Grant din Bucuresti

Obiectivul general al postului/specificatiile postului:

Ofiterul de contabil are responsabilitatea de a asigura documentatia corecta inainte de a efectua plata bancara siin
numerar, pe baza cerintelor donatorilor. Ea/el va fi responsabil pentru pregatirea reconcilierii bancare si a numarului
de numerar farad discrepante. De asemenea, ea/el va asista managerul de conturi in toate inchiderile anuale de
conturi.

Acest post va fi situat in Bucuresti, cu miscari intre birou si banci. Mai mult decat atat, vor fi necesare vizite frecvente
pe teren.

Relatii functionale:
Intern: Direct cu managementul financiar si cu alti angajati

Extern: banca, furnizori.

Responsabilitati:

Responsabilitati si sarcini Responsabilitatea #1: Servicii bancare, numerar Lucrand in stransa colaborare cu
managerul financiar, titularul este:

e Verificarea si revizuirea tuturor platilor bancare si in numerar.

e Gestionarea numerarului mic si urmarirea procedurii interne de numerar prin efectuarea unui numar zilnic de
numerar.

¢ Pregatirea reconcilierii bancare lunare.

e Urmadrirea cu banca pentru orice cerintd necesara.

Responsabilitatea #2: Procedura contabila si managementul financiar

e Urmarirea lunara cu conturile de platit si de incasat.

* Pregatiti toate tranzactiile necesare pe software-urile bancii contabile

e Pregatiti lunar tranzactiile de salarizare.

e Lucrati cu audituri si pregatiti toata documentatia necesara.

e Oferiti sprijin pentru orice cerinta financiara.

¢ Ajuta managerul financiar sa urmareasca alocarile pentru proiecte sau alte cerinte

Responsabilitatea #3: Documentare si depunere:

¢ Organizeaza fisierele financiare si se asigura ca toate documentele sunt completate, bine scanate si pe
hartie/server pe baza cerintelor de management financiar

¢ Asigurati-va ca toate platile sunt finalizate fara a lipsi.

¢ Conectati tranzactiile cu documentele scanate pe server/hartie, daci este necesar.
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Responsabilitatea #4: Asistenta cu inchiderea lunara:
e Sustine managerul de Finante cu inchiderea lunara (descrieri, coduri contabile, linii financiare, litere, curs valutar
lunar).

2. Profilul angajatului:

Experienta si educatie (formare):

e Universitatea in administratie/finantare necesara.

¢ Un plus daca 3 ani experienta intr-o pozitie similara

® Buna stapanire a Excel, Word si Outlook, cunostinte de software de contabilitate, Internet, servicii bancare

Principalele abilitati necesare pentru post:

Abilitati tehnice :

¢ Cunostinte solide de contabilitate si finante

¢ Cunostinte Tn Excel si pachete software financiare

¢ Abilitati analitice,

¢ Capacitatea de a asigura stabilirea si urmarirea prioritatilor

e Foarte bine organizat

¢ Atentie la detalii, capacitatea de a lucra eficient sub presiunea timpului
Abilitati :

e Toleranta la stres

e Jucator de echipa si persoana proactiva, cu capacitatea de a oferi indrumare structurata,
e Excelenta

e |[ntegritate

e Respect

e Diversitate

® Rezolvarea proactiva a problemelor

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 saptamani de la trimiterea cererii dvs., va rugam sa considerati
cererea dvs. ca nereusitd. 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.




