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Asistent logistica de locatie LOS (4 pe locatie) - VLOG Green Projects

Informatii privind functia

Proiectul UEFA EURO 2020: Logistica locatiei

Denumirea functiei: Asistent logistica de locatie LOS (4 pentru fiecare LOS)
Nivelul ierarhic: Asistent

Norma intreaga / fractie de norma (%): 100%

Data inceperii: 06/05/2020

Data incheierii: 05/07/2020

Misiunea proiectului

Misiunea proiectului de logistica a locatiei (VLOG) consta in administrarea birourilor de la locatie si
supravegherea necesarului de servicii prestate de personal la fata locului, pentru a oferi un serviciu
logistic complet la locatia UEFA EURO 2020.

Asistentul de logistica a locatiei LOS 1si desfasoara activitatea la birourile locatiei principale,
cooperand cu managerul si echipa de logistica a locatiei si cu alte echipe esentiale EURO 2020 de la
locatie pentru a se asigura ca stadionul si zonele din jurul acestuia sunt pregatite pentru a primi toate
persoanele implicate Tn desfasurarea turneului. Fiecare locatie va avea patru asistenti de logistica a
locatiei LOS instruiti la fata locului si sprijiniti de LOS, de managerul de logistica a locatiei si
coordonatorul de logistica a locatiei LOS.

Echipa de logistica a locatiei va raspunde de supravegherea pregatirii si functionarii diferitelor birouri
EURO, receptionand mobilierul si birotica si ajutand la transformarea fiecarui stadion intr-o locatie
EURO functionala. De asemenea, echipa va urmari cerintele logistice de zi cu zi ale personalului de la
fata locului, incluzand cazarea, uniformele, transportul si zonele de recreere, si va gestiona
responsabilitatile generale legate de birouri, cum ar fi remedierea problemelor, spatiile de depozitare
pentru birouri si utilizarea fondului de cheltuieli curente.

Responsabilitati principale

Asistentul de logistica a locatiei LOS va presta o serie de servicii pentru echipa logistica a locatiei, de
la acordarea de asistenta la amenajarea birourilor si zonelor de recreere pana la conducerea vehiculelor
din parcul auto logistic al locatiei pana la magazinele locale pentru aprovizionarea cu produse esentiale.
Principalele sarcini includ:

Acordarea de asistenta la instalarea mobilierului de birou, depozitarea pieselor de rezerva si colectarea
mobilierului dupa incheierea evenimentului

Distribuirea seturilor initiale de produse de birotica tuturor birourilor de la locatie; asistenta pentru
comandarea si distribuirea produselor necesare pentru reaprovizionare

Amenajarea zonelor de recreere pentru personal pentru servirea de bauturi calde si reci si gustari
membrilor personalului; cumparaturi pentru reaprovizionare; pastrarea curateniei zonelor si
reaprovizionarea acestora
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Desfasurarea activitatii la centrul de distribuire a uniformelor EURO 2020, predarea uniformelor catre
personal; pastrarea curateniei si ordinii spatiului si stocului de piese de rezerva

Conducerea si intretinerea vehiculelor din parcul auto logistic al locatiei (2-4 vehicule); asigurarea
curateniei si alimentdrii regulate a vehiculelor si a afisarii permiselor de parcare si acces corecte;
tinerea evidentei tuturor deplasarilor efectuate n jurnal; citirea, insusirea si semnarea politicii parcului
auto si tuturor documentelor relevante

Transportarea personalului intre hotel si locatie Tnainte de Thceperea circulatiei autobuzelor-naveta ale
locatiei; transportarea personalului la sedintele care se desfasoara in afara locatiei

Cunoasterea planului locatiei, inclusiv a amplasarii si regulilor parcarilor si punctelor de debarcare
Tmbarcare pentru vehicule si pietoni in zilele de meci si in afara acestora

Tinerea legaturii cu hotelurile locale unde este cazat personalul EURO si acordarea de asistenta la
sosirea / plecarea grupurilor mari in vederea asigurarii desfasurarii rapide si in bune conditii a
procesului; realizarea si amplasarea in holurile hotelurilor de anunturi cu informatii pentru personal,
cum ar fi orarul autobuzelor-naveta care asigura transportul la locatie sau informatii referitoare la
transportul public

Sustinerea procesului de utilizare a fundului de cheltuieli curente / cardurilor de credit prin achizitii de
ultim moment de articole esentiale si distribuirea acestora catre proiectele relevante; tinerea unei
evidente exacte a cheltuielilor

Utilizarea FAME, baza de date care contine planul de personal al EURO 2020, pentru descarcarea de
rapoarte cu detalierea sosirilor / plecarilor zilnice de personal, numarul de angajati pe fiecare locatie In
fiecare zi, listele cu camerele de hotel etc.

Efectuarea de tururi ale locatiei cu membrii noi importanti ai personalului, prezentarea acestora catre
colegi si punerea la dispozitie de fise de informare la sosire (intocmite de echipa logistica a locatiei)
care contin informatii esentiale pentru lucrul si sederea n orasul gazda

Colectarea si transmiterea corespondentei si coletelor prin intermediul sistemului convenit de livrare la
fata locului

Preluarea si transportarea de articole, cum ar fi pachetele cu uniforme, mobilier, produse de birotica si
bauturi

Indeplinirea de sarcini administrative generale, cum ar fi arhivarea, fotocopierea, imprimarea si crearea
de documente de baza

Colaborarea stransa cu echipa de logistica pentru radiodifuzare aflata in complexul de radiodifuzare si
cu echipa de livrari si depozitare de la punctul logistic si complexul logistic, cu serviciile relevante
pentru personal, de livrare si depozitare

Raporteaza regulat conform cerintelor UEFA EURO 2020 si respecta procedurile administrative in
calitate de sef de echipa

Lista de mai sus nu este exhaustiva si poate include si alte sarcini. Ca atare, asistentii de logistica a
locatiei LOS trebuie si dea dovada de flexibilitate n activitatea lor.

Profilul candidatului de succes

Cerinte esentiale

O buna cunoastere a limbii engleze (vorbit si scris) si 0 cunoastere excelenta a limbii tarii in care se afla
locatia

Cunoasterea orasului-gazda EURO 2020 relevant si a imprejurimilor
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Entuziasm si dorinta de a desfasura 0 gama larga de activitati

Bune abilitati organizatorice si de gestionare a timpului

Calm in situatii aglomerate, potential stresante

Experienta Tn activitati administrative generale

Conducator auto sigur si de Tncredere, inclusiv pentru autovehicule destinate transportului de persoane,
si posesor al unui permis de conducere valabil

Cerinte suplimentare

Sa i placa lucrul in echipa

Sa fi lucrat ca angajat sau voluntar la evenimente

Implicare fata de proiect si echipa pe toata perioada

Cunostinte bune de lucru in Excel, Word si baze de date pentru evenimente

Informatii de fond si cerinte privind cooperarea dintre LOS si UEFA, precum si regulile generale
de comportament

Aceste aspecte vor fi oficializate prin acordul de cooperare care se va incheia intre UEFA si fiecare
LOS

Vor fi avute Tn vedere o serie de puncte, cum ar fi regulile generale de comportament (de exemplu, ca
reprezentant al UEFA EURO 2020, candidatul trebuie sa adere la valorile UEFA, cum ar fi cele de
respect si integritate) sau cerintele de raportare cu privire la proiect (de exemplu, candidatul trebuie sa
respecte directivele generale conform abordarea UEFA de management al programului)

Candidaturile se depun la adresa: cristina.toma@euro2020.com, pana la data 31 lanuarie 2020.

Dosarul de candidatura trebuie sa contina: un CV in limba engleza, format EUROPASS, o fotografie

tip pasaport a candidatului, precum si o scrisoare de motivare.




