OXFAM

LOGISTA-CONTABILE SEDE SICILIA

Sede: Catania, con spostamenti nella provincia di Messina
Tematica/Dipartimento: Ufficio Sicilia

Organizzazione: Oxfam Italia-Oxfam lItalia Intercultura

Posizione: Amministratore-Logista

Disponibilita: Dal 1/12/2018

Durata: 12 mesi con possibilita di rinnovo

Contratto: Collaborazione coordinata e continuativa (full time).
Compenso: Salario lordo € 1.750

Oxfam € un movimento globale di persone che lavorano insieme per
porre fine all'ingiustizia della poverta.

Combattiamo la disuguaglianza che mantiene le persone in stato di poverta. Insieme salviamo, proteggiamo
e ricostruiamo vite. In seguito ai disastri umanitari aiutiamo le persone a costruire vite migliori per se stessi e
per gli altri. Ci Impegniamo su temi come i diritti sulla terra, i cambiamenti climatici e la discriminazione nei
confronti delle donne. E non ci fermeremo finché ogni persona sul pianeta non godra di una vita libera dalla
poverta.

Siamo una confederazione internazionale di 20 organizzazioni che collaborano con partner e comunita locali
nei settori dell'aiuto umanitario, dello sviluppo e delle campagne, in oltre 90 paesi.

Tutto il nostro lavoro & guidato da tre valori fondamentali: Empowerment, Accountability,
Inclusivita

Oxfam si impegna a prevenire qualsiasi tipo di comportamento indesiderato sul lavoro, comprese molestie,
sfruttamento e abuso, mancanza di integritd e condotte finanziarie scorretta, e a promuovere il benessere di
tutti. Oxfam si aspetta che tutto lo staff e i volontari condividano questo impegno attraverso il nostro Codice
di Condotta. Attribuiamo la massima priorita al fatto che solo coloro che condividono e aderiscono ai nostri
valori vengano reclutati per lavorare con noi.

Nota: tutte le offerte di lavoro saranno soggette alla richiesta di referenze soddisfacenti e potranno essere
soggette a controlli specifici, inclusi casellari giudiziari e i controlli finanziari anti-terrorismo

COME CANDIDARSI

Per dichiarazione interesse inviare CV formato europeo e lettera di motivazione con indicazione di
almeno tre referenti a selezioni@oxfam.it indicando nell’oggetto
“Selezione_amministratore_logista_Sicilia_2018 nome_cognome” entro e non oltre il 30 novembre 2018.

DESCRIZIONE

Oxfam ltalia aderisce alla confederazione internazionale di Oxfam, una tra le piu importanti confederazioni
specializzate nell’aiuto umanitario, in progetti di sviluppo e azioni di advocacy per trovare soluzioni durevoli
alla poverta e l'ingiustizia.
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- Oxfam ltalia ha avviato dal maggio 2016 in Sicilia I'intervento umanitario OpenEurope per fornire
assistenza a migranti e richiedenti asilo esclusi dal sistema di protezione ed accoglienza.
L’intervento & stato esteso a Ventimiglia a partire da settembre 2018.Da settembre

Le attivita sono condotte da team mobili composti da operatori socio-legali e mediatori culturali che operano
nelle province di Messina, Catania, Siracusa, Ragusa, Caltanissetta e Ventimiglia. | team mobili forniscono
supporto a migranti e richiedenti asilo fuori dal sistema mediante:
- linformativa legale per metterli a conoscenza dei loro diritti in Italia e in Europa e della loro
situazione legale per permettere loro di prendere una decisione informate per il proprio futuro;
- lorientamento e la facilitazione dell’accesso ai servizi disponibili sul territorio sulla base
della mappatura dei servizi esistenti nelle diverse province;
Il programma OpenEurope € realizzato da Oxfam lItalia in partenariato con Borderline Sicilia, la Diaconia
Valdese, ARCI Porco Rosso in Sicilia e con ASGI a Ventimiglia. .

Nell’ambito del programma nazionale lanciato congiuntamente di lotta alla poverta in Italia, Oxfam ltalia e la
Diaconia Valdese a Catania gestiscono da aprile 2017 un Community Center in cui sono offerti servizi di
orientamento, corsi, laboratori, corsi di alfabetizzazione, sostegno scolastico, mediazione (Catania e
Provincia).

Da Maggio 2017, Oxfam ltalia Intercultura € impegnata nell’accoglienza dei minori stranieri non
accompagnati (MSNA) e co-gestisce insieme alla Cooperativa Utopia il Centro di Il Accoglienza per MSNA
finanziato da fondi FAMI a Barcellona Pozzo di Gotto (Me) e lo Sprar per MSNA a Messina, in cui svolge
attivitd per I'accoglienza, l'integrazione, attivita laboratoriali e formative.

PRINCIPALI FUNZIONI

La figura ricercata avra due ruoli fondamentali all'interno dell’'organizzazione dell’Ufficio Sicilia. Un ruolo di
Amministratore e un ruolo di Logista.

Entrambi i ruoli saranno svolti sotto la supervisione del Responsabile Ufficio Sicilia sul territorio per quanto
concerne le attivita del programma domestico e dal’Humanitarian Program Manager relativamente al
programma OpenEurope. La figura garantira la corretta gestione amministrativa delle attivita svolte in Sicilia,
con visite di supporto amministrativo ai centri di accoglienza nella provincia di Messina con cadenza
bisettimanale e in base alle necessita dei progetti. In particolare: pagamenti e gestione di file cassa (OIT e
Oll), prima nota, registrazione in NPS dei documenti contabili e riconciliazioni mensili; supporto nella
gestione delle procedure amministrative relative alla contrattualizzazione dei mediatori a chiamata
(comunicazione con i mediatori, raccolta documenti per attivazione contratti, raccolta e archiviazione schede
di presenza, conteggio ore).

Il ruolo di logista prevede il supporto alle attivita di programma e sara quindi svolto in stretto raccordo con gli
operatori, il Responsabile Ufficio Sicilia e lo Humanitarian Program Manager. Ambedue i ruoli richiedono un
buon livello di autonomia; I'elemento caratterizzante & 'ampia gamma di attivita che afferiscono a tale figura,
determinando un medio livello di complessita operativa. Questo aspetto del ruolo richiede flessibilita,
precisione ed una peculiare competenza rappresentata dalla capacita di presidiare lo svolgimento in
parallelo di diverse attivita e operazioni. In particolare, la figura ricercata possiede competenze in ambito
gestionale / organizzativo. La conoscenza pregressa di software e gestionali di contabilita & un requisito
indispensabile per lo svolgimento delle mansioni amministrative unita alla capacita di analisi finanziaria
rispetto a budget di donatori di diversa natura (flussi pubblici e privati). Per il ruolo di Amministratore &
richiesta inoltre la gestione ordinaria delle prime note contabili e capacita di elaborazione di previsioni
mensili di spesa al fine di garantire il corretto supporto allo svolgimento delle attivita progettuali ed al
funzionamento degli uffici presenti sul territorio siciliano. Altro requisito richiesto € la conoscenza basilare di
principi di rendicontazione finanziaria dei principali donatori istituzionali al fine di monitorare lo stato
d’avanzamento del consuntivo a progetto e la sua aderenza alle regole e procedure richieste dai finanziatori.
E richiesta una importante duttilita per transitare velocemente su problematiche e ambiti diversi.
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Sono richieste inoltre, una capacita di attenzione e concentrazione suffragate da una propensione al lavoro
per obiettivi e risultati, con un importante orientamento alla soluzione dei problemi non disgiunto da una
ottima capacita di autocontrollo, in considerazione dell’autonomia organizzativa per i propri ambiti di attivita.
Come supporto al procurement deve essere in grado di supportare i processi d’acquisto utilizzando le risorse
e gli strumenti a propria disposizione, in un’ottica di razionalizzazione delle risorse e degli investimenti, nel
rispetto degli obiettivi dell’'organizzazione e la normativa fiscale di riferimento.

Dovra inoltre essere affidabile e competente nella gestione efficiente ed efficace delle risorse con particolare
attenzione alla manutenzione delle strutture ed al dialogo con i fornitori. E richiesta inoltre precisione nella
gestione e archiviazione dei documenti.

Nel periodo di collaborazione, rappresenta Oxfam ltalia e si impegna a diffonderne i valori, metodologia e
approccio di lavoro, in particolare nelllambito dell’accoglienza e della tutela in ambito legale dei richiedenti
asilo. Rispetta il regolamento e il codice di condotta della Confederazione.

TERMINI DI RIFERIMENTO: LE PRINCIPALI MANSIONI
Amministrazione e Contabilita

- Archiviazione e sistemazione documenti contabili

- Invio monitoraggi mensili

- Verifica dei pagamenti e della conformita dei documenti contabili rispetto ai requisiti dei donatori
- Raccordo con ufficio amministrativo e con gli operatori dell’Ufficio Sicilia

- Aggiornamento delle prime note

- Supporto alla pianificazione finanziaria mensile da inviare alla sede

- Riconciliazioni mensili di cassa e banca

- Rendicontazione Finanziaria dei Fondi Gestiti

- Inserimenti in programma di Contabilita

Logistica

- Ricerca dei prodotti/servizi da contrattare e negoziare rispettando il budget di approvvigionamento e
in coordinamento con il Grant Manager di riferimento e con i coordinatori di progetto

- Gestione acquisti di propria competenza e proattivitd nell'identificazione dei bisogni di
approvvigionamento relativi alla sede e alle attivita di progetto.

- Gestione dei rapporti con i fornitori e identificazione di nuovi fornitori in base alle esigenze operative.

- Monitoraggio dei fornitori e aggiornamento dell’albo.

- Corretta archiviazione di tutta la documentazione relativa agli acquisti e alle forniture delle strutture

- Aggiornamento dell'inventario relativo ai dispositivi tecnologici in uso, alle forniture della sede
dell’Ufficio Sicilia

- Gestione del parco auto

- Supporto al coordinamento logistico della sede di Catania

- Prenotazioni alloggi e trasporti, laddove richiesto

- Attivazione e coordinamento con tecnici (idraulici, elettricisti, muratori di zona, etc.) quando
necessari alla manutenzione strutture dell’Ufficio Sicilia

- Supporto per la messa a norma e il mantenimento della sicurezza delle strutture della missione
(D.lgs 81/08 e relative normative vigenti)

- Accompagnamento delle ispezioni realizzate da autorita competenti con produzione del materiale
richiesto.

- Supporto del trasferimento di materiale e della corrispondenza tra le strutture e le sedi di Oxfam.

PRINCIPALI REQUISITI E COMPETENZE RICHIESTE

Modulo: Profilo di figura per vacancy
Numero revisione modulo: 02
Data ultima revisione modulo: 02-11-2015



OXFAM

- Laurea o Diploma di scuola superiore

- Almeno 2 anni di esperienza professionale in ambito amministrativo e logistico preferibilmente nel
settore no profit

- Conoscenza pregressa ed utilizzo di software contabili

- Conoscenza basilare delle procedure dei principali donatori istituzionali. La conoscenza delle linee
guida SPRAR e FAMI é auspicabile

- Buona conoscenza della lingua inglese

- Buona capacita di utilizzare i principali strumenti informatici quali Word, Excel, Sistemi contabili, Power
Point, Outlook

- Buone capacita nella stesura di lettere o brevi documenti

- Ottime capacita relazionali

- Ottime capacita di problem solving e spirito di iniziativa

- Ofttima capacita di auto-organizzazione del lavoro e di gestione del tempo in funzione degli obiettivi

- Ofttima capacita di adattamento e di lavoro sotto stress
- Patente di tipo B

Costituira requisito preferenziale esperienze pregresse nel ruolo di amministratore presso centri di seconda
accoglienza (SPRARo FAMI) e la conoscenza delle aree di intervento di Oxfam in Sicilia.

MODALITA DI SELEZIONE

Le candidature ricevute verranno pre-selezionate sulla base della coerenza con il profilo richiesto.
Le prove di selezione si svolgeranno presso la sede di Oxfam lItalia nostra sede di Catania o via Skype e
saranno effettuate attraverso colloqui individuali e prove scritte.

Data l'urgenza dell'inserimento della nuova figura, Oxfam Italia si riserva di concludere il processo di
selezione prima della scadenza della posizione. | candidati pre-selezionati potranno _essere chiamati per le
prove di selezione a seguito del ricevimento del CV e della lettera motivazionale.

Ringraziamo tutti coloro che invieranno la propria domanda, ma vi informiamo che saranno contattati
solo i profili pre-selezionati sulla base dell’analisi della documentazione inviata.
Per maggiori informazioni sull’ Associazione potete consultare il nostro sito web: www.oxfamitalia.org

Attenzione! Verranno considerati valutabili ai fini della selezione solo i profili rispondenti ai requisiti
obbligatori richiesti; chiediamo quindi a chi non siain possesso dei requisiti richiesti di astenersi dal
presentare la propria candidatura.
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