Secretar Coordonator

	Sarcini si 

responsabilitati
	· Planificarea si coordonarea activitatilor administrative ;

· Aprovizionarea cu rechizite, papetarie, alte materiale necesare;

· Inregistrarea hotararilor si deciziilor luate de conducere, aplciarea stampilei si repartizarea acestora la departamentele asociatiei;

· Pastrarea stampilelor;

· Pastrarea si operarea in registrele de evidenta ale asociatiei.

· Crearea unei baze de date digitale si permanenta actualizare a acesteia.

· Updatarea site-ului ASG impreuna cu un un responsabil IT.

	Profilul
	Experienta

Experienta de un an in organizatie.

Cunostinte si abilitati
-abilitati organizatorice;

-abilitati de comunicare;

-rezistenta la stres;

-capacitate de relationare interumana.

Atitudini si valori

-asumarea responsabilitatii

-integritate si onestitate;

-initiativa;

-loialitate fata de organizatiade provenienta.

	Pozitia in cadrul organizatiei
	· se subordoneaza presedintelui ;

· claboreaza cu vicepresedintele intern, vicepresedintele extern, cenzor, persoane din exteriorul asociatiei care doresc sa ia legatura cu conducerea asociatiei

	Misiunea postului
	Gestionarea resurselor umane, materiale si financiare


