ASISTENT ADMINISTRATIV

Misiunea ta: Te asiguri ca spatiul in care lucram este pregatit, ordonat si are resursele necesare
pentru a ne atinge obiectivele.

Céate persoane avem nevoie pentru acest rol: 1

Cat timp avem nevoie sa dedici: 2-3 ore/saptaméana
Cum vei lucra: in echipa, prezent fizic la sediul nostru

Ce responsabilitati ai in acest rol:
- Scrii contracte, dupa un model existent
- Listezi contracte si acte contabile
- Salvezi datele importante pe hard-disk-ul extern
- Contribui la curatarea si organizarea spatiului
- Ajuti la inventarierea si stabilirea necesarului de materiale (consumabile, birotica, etc.)
- Mergi la cumparaturi (insotit de cel putin o alta persoana) pentru a completa necesarul de
materiale

Ce ai nevoie pentru acest rol:

Toate abilitatile necesare le vei invata la fata locului (ex. cum sa folosesti imprimanta sau sa realizezi
inventariul materialelor), insa te-ar ajuta sa ai o fire organizata si structurata, cu atentie la detalii.

Ce castigi din acest rol:
- Tn’;elegi mai indeaproape bazele administrative ale unui ONG
- Tti dezvolti abilitatile de organizare
- Dobandesti cunostinte legale despre activitatea de voluntariat (ex. legea voluntariatului, drepturile
unui voluntar, etc.)

Ce céastigi in general, prin statutul de membru al asociatiei:

- Intelegi mai bine realitatea si dificult&tile comunitatii in care traiesti

- Contribui la imbunatatirea sanatatii mintale a comunitétii locale sau chiar nationale

- Testezi noi directii de cariera

- Inveti lucruri noi si iti formezi deprinderi utile, fti folosesti abilitati, cunostinte si urmezi interese
carora nu le gasesti loc altundeva

- Tti implementezi ideile cu sprijin din partea echipei

- Cunosti oameni cu interese comune, faci parte dintr-o echipa care valorifica sanatatea mintala

- Tti faci contacte utile in domeniu

- Ai prioritate la cursurile Erasmus+ in care suntem parteneri, calatoresti in alte tari pentru a-ti
dezvolta abilitati profesionale

- Primesti adeverintad de voluntariat care atesta activitatile prin care ai acumulat experienta de
munca

- In functie de nivelul de implicare, ai acces la oportunitati de lucru remunerat si poti avansa in
roluri de coordonare



