	NAZIV ORGANIZACIJE:

	EKUMENSKA HUMANITARNA ORGANIZACIJA (EHO) 

	NAZIV PROGRAMA: 

	ROMSKI RESURSNI CENTAR (RRC)

	NAZIV PROJEKTA:

	„REHABILITACIJA KUĆA ZASNOVANA NA POTREBAMA SOCIJALNO UGROŽENIH PORODICA KOJE SU BILE POGOĐENE POPLAVAMA U SRBIJI“


	NAZIV POSLA:
	SARADNIK NA PROJEKTU 2 - ADMINISTRATOR & LOGISTIČAR


	Trajanje angažovanja:

	Probni rad: septembar, 2014. 
U slučaju da budu zadovoljeni kriterijumi EHO, osoba će biti angažovana od strane organizacije u periodu od 01.10.2014. do 31.12.2015. godine (15 meseci). 

	Mesto obavljanja posla:  

	Obrenovac (za saradnike iz Obrenovca), Lazarevac (za saradnika iz Lazarevca), Valjevo (za saradnika iz Valjeva), Šabac (za saradnika iz Šabca)

	Za svoj rad odgovara:

	Koordinatoru/ki projekta, HEKS-EPER
Koordinatorki za stanovanje, EHO RRC
Kooordinatoru/ki lokalnih timova, EHO Poplave u Srbiji

	U slučaju potrebe ga zamenjuje:

	lice koje odredi: 
Koordinator/ka projekta, HEKS-EPER
Koordinatorka za stanovanje, EHO RRC
Kooordinator/ka lokalnih timova - EHO Poplave

	Radno vreme:
	· ponedeljak – subota: 07:30 – 15:30 (moguć prekovremeni rad)

	Posebni zahtevi radnog vremena: 
	· rad na terenu i  rad vikendom 

	Kratak opis posla:
	Učestvuje u realizaciji svih projektnih aktivnosti na terenu; 
Pribavlja ponude od stovarišta građevinskog materijala;     
Učestvuje je u selekciji najboljeg ponuđača - stovarišta građevinskog materijala;  
Koordinira rad sa stovarištem građevinskog materijala i organizuje sve poslove u  isporuci građevinskog materijala, korisnicima projekta;
Radi interni monitoring i praćenje distribucije građevinskog materijala;   
Pruža svu neophodnu logističku podršku na terenu.U dogovoru sa Saradnikom na projektu 1  prosleđuje porudžbenice/vaučere stovarištima građevinskog materijala;  
Obezbeđuje relevantne informacije neophodne za kontrolu utroška projektnih sredstava (BoQs); 
Radi finansijsku analizu projekta (u saradnji sa Koordinatoro/kom lokalnih timova EHO Poplave u Srbiji, Saradnikom/com na projektu 1, Projektnom  administratorkom/finansije EHO Poplave u Srbiji Srbiji  , SaSaradnicom na projektu 2, Projektnom računovotkinjom) i vrši redovno praćenje utroška projektnih sredstava (po budžetskim linijama);
Radi na izradi periodičnih i završnih finansijskih izveštaja (u saradnji sa Koordinatoro/kom lokalnih timova EHO Poplave u Srbiji, Saradnikom/com na projektu 1, Projektnom  administratorkom/finansije);
Prikuplja  dokumentaciju  koja je potrebna za praćenje i ocenu projekta (statistički podaci, izveštaji, zapisnici, fotografije, novinski članici i sl.)
Po potrebi i nalogu Kooordinatora/ke timova  EHO Poplave, učestvuje u realizaciji drugih projekata i  aktivnosti EHO RRC.


	Iskustvo:
	Najmanje 5 godina iskustva u oblasti gradjevinarstva;
Iskustvo u radu na gradilištu (poslovođa) ili u poslovima administracije/komercijalista. 

	Veštine i sposobnosti:
	· Komunikacione i organizacione  sposobnosti;   
· Sposobnost rada u timu i pod stresom;
· Sposobnost samostalnog rada;
· Rad na računaru (Excel – obavezno poznavanje).

	Kvalifikacije/stručna sprema:
	· Minimum srednja stručna sprema, IV stepen stručnosti – prednost građevinski tehničar

	Specifični zahtevi:
	· Senzibilisanost za rad sa romskom nacionalnom zajednicom i socijalno ugroženim osobama;
· Efikasnost;
· Profesionalizam; 
· Kooperativnost;
· Posvećenost poslu



