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DESCRIEREA POSTULUI

Denumirea functiei: OFITER ADMIN 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 HR

Obiectivul general al postului/specificatiile postului:

El/ea este responsabil pentru furnizarea de sprijin administrativ unei organizatii. Sarcinile sale includ organizarea
inregistrarilor companiei si mentinerea inventarului de rechizite de birou, salutarea si directionarea vizitatorilor,
raspunsul la intrebérile telefonice si gestionarea reclamatiilor intr-un mod politicos si profesionist. El/ea trebuie sa
asigure confidentialitatea in orice imprejurare, securitatea dosarelor, sa coordoneze programele, sa organizeze
intalniri, sa faciliteze toate problemele administrative din birou.

Relatii functionale:
Intern: Toti angajatii

Extern: Vizitatori, furnizori, toti oamenii in contact cu biroul din Romania, deoarece el/ea este primul contact
pentru aproape toata lumea.

Responsabilitati:

Responsabilitatea postului 1: Sarcini administrative

o Colectati si revizuiti foile de pontaj si asigurati-va trimiterea la timp

e Urmadriti cu personalul pentru transmiterea la timp a PAR si a fiselor de pontaj

¢ Verificati, monitorizati concediile medicale, concediile de odihna, concediile compensatorii si altele si raportati acest lucru
supervizorului si managerului superior

® Pregatiti foaia lunara de pontaj si lasati trackere

e Asigurati-va ca tot personalul, international si national, are intotdeauna acces adecvat la politicile si procedurile
HR/Administrative.

e Asistenta cu audituri sau posibile inspectii cu privire la foile de pontaj

¢ Asigurarea unei arhivari corespunzatoare a inregistrarilor pentru documentele de administrare

¢ Mentinerea la timp aranjamentele de calatorie si cazarea personalului

¢ Asistenta la traducerea documentelor

e Sprijina administratorul si ofiterul de resurse umane in pregatirea platilor legate de consultanti, agentii de turism, hoteluri,
asigurdri medicale si altele

e Asigurati-va ca tot personalul are carti de vizita si carti de identitate, solicitdnd informatiile necesare de la noii angajati,
actualizand tracker-ul relevant si emitand cereri de cumparare

Responsabilitatea postului 2: Management de birou
e Evalueazad nevoile si supravegheaza instalarea echipamentelor de birou, consumabile, utilitati (stationare, fotocopiator,
mobilier, ap3, electricitate etc.)
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e Emite Cereri de Achizitie pentru intretinerea birourilor si completarea rechizitelor de birou si a articolelor de papetarie si
urmarirea cererilor transmise cu echipa de achizitii

e Verificati calitatea rechizitelor de birou comandate - produse alimentare si nealimentare

e Sprijiniti personalul in pregatirea intalnirilor (asigurati-va ca sunt la locul lor suportul, flipchart, proiector si alte nevoi)

2. Profilul angajatului:

Experienta si educatie (formare):
¢ Diploma de licenta.

Principalele abilitati necesare pentru post:

Abilitati tehnice :

¢ Cunostinte extinse in procedurile administrative

e Abilitatea de a comunica bine si concis cu membrii echipei

e Este nevoie de engleza,

¢ Cunostinte computer (word, Outlook, Power Point, Excel)

Abilitati :

e Jucator de echipa cu abilitati interpersonale puternice, cu capacitatea de a construi relatii si retele interne
puternice.

 Abilitatea de a gestiona mai multe responsabilitati intr-un termen scurt

« nvatd rapid si ia initiativa

¢ Foarte polivalent si rezistent la stres

¢ Autoincepator motivat, caruia 1i place sa lucreze intr-un mediu colaborativ si international

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.




