Anexanr. 1

Cerere de solicitare a sprijinului organizatiilor nonguvernamentale

Catre, Fundatia Motivation Romania,

Subscrisa SNC-LAVALIN ROMANIA SA, actionand sub denumirea comerciala AtkinsRéalis
Romania, cu sediul in localitatea Bucuresti, strada Bd. Dimitrie Pompeiu, nr 5-7, judetul

Bucuresti ;|

I solicit sprijinul dumneavoastra pentru a informa persoanele

cu dizabilitati pe care le aveti in evidenta, cu privire la oportunitdtile de angajare in cadrul SNC-

LAVALIN ROMANIA SA pentru urmitoarele functii/posturi:

Nr | Denumire | Cod Nr. Atributiile Calificarea Norma | Tipul

crt. | post COR Po- | postului sau de raportului si
vacant sturi competentele | lucru? | durata3

vaca- necesare

nte ocuparii
postului
vacant'

1. | Sefbirou/ | 1219 1 -Coordoneaza -Cunostinte Norma | Contract
serviciu 06 relatiile cu bune de limba | intrea- | individual de
administr furnizorii locali | engleza, atat | ga munca §i
ativ de servicii, in scris, cat si durata

inclusiv firme de | verbal; nedeterminata
curierat, transport | -Cunostinte

sl comunicatii si | bune ale

ofera suport pachetului
pentru achizitia, | Microsoft
inventarierea si | Office si
aprovizionarea cu| deschidere
consumabile si catre utilizarea
echipamente de | instrumentelor
birou; digitale;
-Ofera suport -Experienta
administrativ si | relevanta
asigura anterioara in
continuitatea suport
activitatilor legate| administrativ,
de sanatatea si activitati de
securitatea In receptie sau
munca (SSM), coordonarea
siguranta si activitatilor de
conformitate la birou;

locul de muncd, | -Experientd in
in colaborare cu | coordonarea
persoana intlnirilor,
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desemnata
responsabila;
-Intampina
vizitatorii,
gestioneaza linia
principala de
contact a biroului,
raspunde
solicitarilor si
contribuie la
asigurarea unei
experiente
profesionale la
receptie;
-Redacteaza,
formateaza,
verificd si
distribuie
corespondenta,
prezentari,
rapoarte si alte
documente
administrative,
dupa necesitati;
-Pregateste
spatiile pentru
intalniri s1 se
asigurd ca
materialele si
echipamentele
necesare sunt
disponibile si
functionale;
-Pastreaza
confidentialitatea
in gestionarea
informatiilor
sensibile, a
corespondentei, a
documentelor
referitoare la
personal si
administrative
interne;

-Ofera suport
pentru gestionarea
calendarului,
organizarea
deplasarilor si alte
activitati
administrative si
logistice pentru
managementul

local, atunci cand

gestionarea
documentelor,
colaborarea cu
furnizorii si
mentinerea
evidentelor si
a proceselor
administrative

Abilitati
excelente de
organizare,
atentie la
detalii si
capacitatea de
a gestiona
simultan mai
multe
prioritati Intr-
un mediu de
lucru dinamic.
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este necesar;
-Monitorizeaza
stocurile de
consumabile din
birou, bucétarie si
spatiile comune si
contribuie la
mentinerea unui
mediu de lucru
ordonat,
profesional si
complet
functional;
-Indeplineste si
alte atributii
conform
solicitarilor
primite.

Informatii suplimentare se pot  obtine la nr. telefon +40733106995 , e-mail: Steluta-
Lucia.Manache@atkinsrealis.com, persoana de contact : Steluta Manache.

Data:
06.07.2026

1Se completeaza cu calificarea sau, dup caz, cu competentele necesare ocuparii postului vacant.

2Se completeaza cu norma de lucru prevazutd pentru postul vacant respectiv.

3Se completeazd, dupa caz, cu raport de munca sau raport de serviciu si duratd nedeterminat3 sau durat3
determinat
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