Cerinte
Studii superioare (preferabil domeniul economic, finante, administratie)
Cunoasterea strategiei organizatiei Grupului Milvus

Experientd in mediul ONG

Experienta in domeniul management organizational si resurse umane
constituie un avantaj.

Competente de organizare si coordonare echipe

Cunoasterea limbilor (scris si vorbit): roméina (avansat), engleza (avansat),
maghiara (optional)

Relatii

Director Administrativ

- subordonare fatad de Consiliului director (BOARD),
- colaborare cu ceilalti membrii ai Consiliului Executiv

Atributii / raspundere personala (legata de coordonare departament / activitati):

Atributii Director Administrativ

Planificarea si urmarirea implementarii Strategiei pe componenta de
Dezvoltare Organizationald — componenta Resurse Umane si Alte activitati
economice
Planificarea, organizarea si coordonarea activititii administrative,
economice, de investitii, de logisticd, echipamente si infrastructura.
Pregatire buget organizational anual si rapoarte financiare si prezentare
catre BOARD
Centralizarea si urmadrirea planurilor de activitate anuale si urmarirea
implementarii
Coordonarea Departamentului  Administrativ-Economic, respectiv a
activitatii pe:

o Resurse Umane

o Economic

o Infrastructura si echipamente
Asigurarea elaborarii / revizuirii si implementarii procedurilor interne de
lucru
Identificarea surselor de finantare alternative din activitati economice
Coordonarea activitatilor necesare pentru intretinerea corespunzatoare a
parcului auto al asociatiei
Alte atributii tehnice, de specialitate (comunicare / constientizare si/sau
educatie si/sau fundraising) prin implicare directd in implementarea
proiectelor (maxim 30% din timpul de lucru)

Conditii de lucru:
Timp de lucru flexibil, in regim hibrid (minim 3 zile lucrdtoare/ saptdmana la

birou)

Telefon mobil

Dezvoltare

Traininguri si cursuri de specializare

Renumeratie:

Salariu: pana la 5000 lei (net) si tichete de masa in valoare de 30 lei/zi lucratoare



