ASISTENT DIRECTOR

Descriere pozitie:

Asistent Directorul se subordoneazd Directorului Executiv al ANBPR si 1l sprijind activ in
realizarea managementului operational al Asociatiei, Tn mod special 1n ceea ce priveste arhivarea
s sistematizarea documentelor, mentinerea relatiei cu membrii si alte sarcini administrative si de
secretariat specifice. Activitatea se va desfasura in principal la sediul din Bucuresti.

Atributii si responsabilitati:

- Indeplineste activititi de secretariat, administrative si de asistentd managerial3;

- Realizeaza si actualizeazd baza de date privind evidenta membrilor, a cotizatiilor si a
altor venituri realizate de Asociatie;

- Asista Directorul Executiv la intocmirea informadrilor/rapoartelor de activitate ale
Departamentului Operational;

- Gestioneaza website-ul ANBPR (actualizeaza informatia, propune introducerea de noi
sectiuni, arhiveaza informatiile etc.);

- Colaboreazd cu contabilul Asociatiei in sarcini legate de realizarea evidentei financiar-
contabile a Asociatiei;

- Realizeaza operatiunile de casa;

- Tine evidenta contractelor cu furnizorii si a platilor;

- Mentine relatia cu furnizorii si asigurd corespondenta cu membrii

- Gestionarea mesajelor si a corespondentei curente;

- Organizarea, inregistrarea si arhivarea documentelor

- Colectarea, analizarea si sintetizarea informatiilor necesare pentru intocmirea rapoartelor
st situatiilor anuale;

- Asigurarea fluxului informational curent in cadrul Asociatiei - Intocmirea si trimiterea
catre persoanele participante a ordinii de zi a sedintelor, Tntocmirea proceselor verbale ale
sedintelor, redactarea si trimiterea notificarilor si a apelurilor de implicare catre membri
si structurile de conducere etc.;

- Gestionarea activitdtilor de protocol si a relatiei cu furnizorii, precum si lansarea si
analiza cererilor de oferte de servicii;

- Evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe la nivelul Asociatiei.

Cerinte:

- Studii superioare;

- Minim un an experientd anterioara in munca;

- Absolvirea unui master in domeniul umanist reprezintd un avantaj;
- Experienta in lucrul pe proiecte si in organizarea de evenimente;




- Cunostinte solide de contabilitate primard (avansuri-deconturi, executie bugetara,
operatiuni in registrul de casa etc.)

- Cunoasterea limbii engleze la nivel avansat;

- Bune abilitdti de comunicare si de lucru in echipa;

- Capacitatea de organizare a timpului, sarcinilor si locului de munca;

- Atentie la detalii;

- Cunoasterea pachetelor tip Office (Word, Excel, Power-Point) si a comunicarii
electronice la nivel avansat;

- Abilitati de utilizare a mijloacelor de comunicare online;

- Disponibilitate pentru deplasari;

- Permisul de conducere constituie avantaj.

Evaluare:

- Dosar aplicatie: CV; Scrisoare de intentie; documente justificative (la cerere);

- Interviu;

- Proba practica de limba engleza;

- Proba practica de competente informatice: pachetul Office si comunicare electronica.

Beneficii oferite:

- Salariu fix corespunzator experientei si pregatirii;
- Program de pregatire si integrare, diverse instruiri $i traininguri.

Descrierea angajatorului:

Asociatia Nationald a Bibliotecarilor si Bibliotecilor Publice din Romania (ANBPR) este cea mai
reprezentativa organizatie profesionald a bibliotecarilor la nivel national. ANBPR are drept scop
asocierea pe plan national a persoanelor fizice si juridice care prin profesie, atribufii si
preocupadri sunt implicate sau sustin profesia de bibliotecar, dezvoltarea biblioteconomiei si a
stiintelor informarii si documentarii.

Pentru mai multe detalii vizitati www.anbpr.org.ro.

Persoanele interesate vor trimite CV si Scrisoare de intentie, pand la data de 15.05.2018, la
adresa de e-mail: anbpr_ro@yahoo.com, cu subiectul: Aplicatie ASISTENT DIRECTOR.

Pentru interviu vor fi contactate doar persoanele selectate.




