ALGORITHM RESIDENTIAL S3 S.R.L. ANGAJEAZĂ –  ADMINISTRATOR PUNCTE DE LUCRU (C.I.M. pe perioadă determinată de 12 luni )

CANDIDATUL IDEAL
· 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 asigurarea activităților administrative, tehnice și de gospodărire pentru sediile, punctele de lucru și organizările de șantier ale societății, în vederea desfășurării activității în condiții optime.

· asigură încheierea și urmărește derularea contractelor de întreținere pentru spațiile în care își desfășoară activitatea personalul societății (sediu social, puncte de lucru, organizări de șantier), inclusiv a contractelor de utilități; 
· verifică și avizează facturile aferente contractelor de întreținere, reparații, servicii și utilități; 
· urmărește utilizarea corespunzătoare a echipamentelor și dotărilor societății și monitorizează efectuarea reviziilor și reparațiilor; 
· colaborează cu celelalte compartimente pentru instruirea personalului privind utilizarea corespunzătoare a spațiilor și echipamentelor; 
· coordonează activitățile de curățenie, igienizare și întreținere a spațiilor administrative și auxiliare; 
· identifică necesarul de reparații și propune lucrări de întreținere pentru imobile, instalații și alte mijloace fixe; 
· emite precomenzi pentru reparații și intervenții tehnice; 
· urmărește colectarea și depozitarea corespunzătoare a deșeurilor și colaborarea cu operatorii de salubritate; 
· identifică necesarul de achiziții pentru activitățile administrative și gospodărești ale societății; 
· răspunde de gestionarea eficientă a bunurilor încredințate; 
· urmărește realizarea activităților de întreținere pentru construcții, instalații și mobilier; 
· monitorizează termenele și documentațiile necesare pentru avize și verificări obligatorii (ISCIR etc.); 
· întocmește propuneri privind casarea obiectelor de inventar și a bunurilor uzate; 
· participă la fundamentarea necesarului de aprovizionare tehnico-materială pentru activitatea administrativă; 
· urmărește aplicarea măsurilor privind securitatea și sănătatea în muncă și prevenirea incendiilor; 
· elaborează și actualizează proceduri și instrucțiuni specifice domeniului de activitate; 
· îndeplinește și alte atribuții dispuse de conducerea societății, în limita competențelor postului.;


SE OFERĂ
· contract de muncă pe perioadă determinată (corelat cu durata proiectului);
· sarcini clar definite și suport din partea echipei;
· mediu de lucru organizat;
· suport și colaborare din partea echipei.

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.
