
ASISTENT ADMINISTRATIV

Misiunea ta: Te asiguri că spațiul în care lucrăm este pregătit, ordonat și are resursele necesare
pentru a ne atinge obiectivele.

Câte persoane avem nevoie pentru acest rol: 1

Cât timp avem nevoie să dedici: 2-3 ore/săptămână
Cum vei lucra: în echipă, prezent fizic la sediul nostru

Ce responsabilități ai în acest rol:
- Scrii contracte, după un model existent
- Listezi contracte și acte contabile
- Salvezi datele importante pe hard-disk-ul extern
- Contribui la curățarea și organizarea spațiului
- Ajuți la inventarierea și stabilirea necesarului de materiale (consumabile, birotică, etc.)
- Mergi la cumpărături (însoțit de cel puțin o altă persoană) pentru a completa necesarul de

materiale

Ce ai nevoie pentru acest rol:

Toate abilitățile necesare le vei învăța la fața locului (ex. cum să folosești imprimanta sau să realizezi
inventariul materialelor), însă te-ar ajuta să ai o fire organizată și structurată, cu atenție la detalii.

Ce câștigi din acest rol:
- Înțelegi mai îndeaproape bazele administrative ale unui ONG
- Îți dezvolți abilitățile de organizare
- Dobândești cunoștințe legale despre activitatea de voluntariat (ex. legea voluntariatului, drepturile

unui voluntar, etc.)

Ce câștigi în general, prin statutul de membru al asociației:

- Înțelegi mai bine realitatea și dificultățile comunității în care trăiești
- Contribui la îmbunătățirea sănătății mintale a comunității locale sau chiar naționale
- Testezi noi direcții de carieră
- Înveți lucruri noi și îți formezi deprinderi utile, îți folosești abilități, cunoștințe și urmezi interese

cărora nu le găsești loc altundeva
- Îți implementezi ideile cu sprijin din partea echipei
- Cunoști oameni cu interese comune, faci parte dintr-o echipă care valorifică sănătatea mintală
- Îți faci contacte utile în domeniu
- Ai prioritate la cursurile Erasmus+ în care suntem parteneri, călătorești în alte țări pentru a-ți

dezvolta abilități profesionale
- Primești adeverință de voluntariat care atestă activitățile prin care ai acumulat experiență de

muncă
- În funcție de nivelul de implicare, ai acces la oportunități de lucru remunerat și poți avansa în

roluri de coordonare


