ALGORITHM RESIDENTIAL S3 S.R.L. ANGAJEAZĂ – FUNCȚIONAR ADMINISTRATIV (C.I.M. pe perioadă determinată de 12 luni, normă întragă de 8 ore/zi);

CANDIDATUL IDEAL
· studii medii / superioare;
· cunoştinţe PC;
· capacitate de analiză și de sinteză;
· autodisciplină, perseverență, dorință de progres;
· atenție la detalii și capacitate de a rezolva problemele;
· persoană dinamică, pro-activă, serioasă;

ABILITATI / APTITUDINI
·   aptitudine generală de învățare;
·   aptitudine de comunicare;
·   aptitudini de interrelationare;
·   culegere, clasificare, interpretare și transmitere de informații pe scară ierarhică;
·   atenție concentrată și distributivă;
·   analiză și sinteză;
·   inițiativă;
·   usurință, claritate și coerență în exprimare;
·   capacitate de lucru individual și în echipă;
·   capacitate de lucru în situații de stres;
·   planificare și organizare a activităților;

DESCRIEREA JOBULUI

Postul are ca scop gestionarea activităților administrative, în contextul unui volum de activitate temporar crescut la nivelul societății.

· organizează și planifică activitățile de cumpărare, aprovizionare și logistică;
· gestionează procesul de achiziții, inclusiv înregistrarea referatelor de necesitate și derularea procedurilor conform regulilor interne;
· centralizează cererile de materiale și stabilește prioritățile de aprovizionare;
· întocmește, gestionează și arhivează documentația specifică achizițiilor;
· asigură circuitul documentelor și colaborarea eficientă cu departamentele societății;
· redactează, înregistrează și transmite documente, adrese și corespondență oficială;
· gestionează evidența documentelor și bazei de date aferente activității;
· asigură suport administrativ și comunicarea între departamente;
· gestionează recepția, evidența și distribuirea materialelor achiziționate;
· asigură circuitul documentelor justificative către departamentul financiar-contabil;
· preia și gestionează solicitări administrative, inclusiv redactarea răspunsurilor;
· realizează arhivarea documentelor și menține organizarea acestora;
· întocmește referate și alte documente necesare activității;
· răspunde de corectitudinea și promptitudinea informațiilor furnizate;
· îndeplinește alte sarcini administrative specifice, în funcție de necesitățile activității.

SE OFERĂ
· contract de muncă pe perioadă determinată de 12 luni;
· sarcini clar definite și suport din partea echipei;
· mediu de lucru organizat;

CV-urile se trimit la adresa de mail: resurseumane@algorithmresidential.ro

Termen limită pentru depunerea candidaturii: 
            Până la ocuparea postului.
Selecția candidaților se va face pe baza documentelor depuse în copie, care să ateste experiența profesională relevantă pentru postul respectiv.
Trimiterea CV-ului reprezintă acordul dumneavoastră cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal în scopul implicării în procesul de recrutare și angajare. 
În cazul în care nu sunteți selectat, CV-ul va rămâne în baza noastră de date pentru a va putea contacta în eventualitatea unei alte oportunități de colaborare.
