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Credm o lume mai buna

Apel angajare: Secretar Administrativ

Organizatia Nationala Cercetasii Romaniei anuntda selectia unei persoane pentru pozitia de
Secretar Administrativ pentru Biroul National din Bucuresti.

Responsabilitatile postului:

Activitati de secretariat;

Preia, inregistreaza, sorteaza si transmite corespondenta prin email, postd, fax sau telefon;
Planifica si organizeaza sedinte de lucru/ intélniri/ evenimente la nivel local, regional si
national;

Opereaza depuneri/ ridicari de documente pentru ONCR;

Organizeaza si gestioneaza documentele si arhiva ONCR;

Gestioneaza comunicarea cu filialele si sucursalele ONCR;

Ofera suport oricarei persoane care solicitd informatii despre organizatie;

Administreaza softul de gestiune a membrilor organizatiei si ofera ghidaj acestora in functie
de solicitare;

Centralizeaza, adapteaza informatii si transmite newslettere;

Elaboreaza si urmareste proceduri de lucru in implementarea sarcinilor repetitive;
Realizeaza articole, adeverinte, rapoarte, adrese, notificari la cerere;

Mentine legatura cu institutiile/ persoanele colaboratoare;

Gestioneaza aprovizionarea cu resurse si materii prime necesare desfasurarii activitatii;

Organizatia ofera:

Mediu de lucru placut intr-o echipa dinamica;

Oportunitatea de a lucra intr-o organizatie de top in domeniul educatiei si al programelor
pentru copii i tineri;

Posibilitatea de dezvoltare personala si formare la nivel national si international pe ariile de
interes;

Cerinte obligatorii:

Utilizarea calculatorului la nivel avansat (Microsoft Office — Word, Excel, Adobe, Power Point
etc.);

Cunostinte de utilizare a internetului (inclusiv wordpress, google drive) si a aplicatiilor de
posta electronica (mailchimp);

Cunoasterea limbii engleze;

Abilitati de comunicare;

Capacitate de invatare rapida;

Seriozitate si adaptabilitate;

Experienta in rezolvarea problemelor si in gasirea solutiilor;

Rezistenta la stres;

Constituie un avantaj activitatea de voluntariat in cadrul ONCR
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Tipul contractului: CIM, norma intreaga, program flexibil
Activitatea va fi derulata din Bucuresti in cadrul Biroului National al ONCR incepand cu luna iunie.

Daca vrei sa te alaturi echipei noastre trimite-ne C.V.-ul tau, insotit de o scrisoare de intentie, pana
la data de 20 mai 2018, la adresa de email mihaela.girleanu@scout.ro, cu subiectul mesajului:
Aplicatie Secretar Administrativ.

Evaluarea aplicatiilor primite se va face cu respectarea principiului confidentialitatii si al egalitatii de
sanse. Vor fi contactate numai persoanele care indeplinesc cerintele mentionate si sunt selectate
pentru interviu.

Te asteptdm cu drag in echipa noastrd! Impreund credm o lume mai buna!
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