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OFERTA PRACY NA STANOWISKO
SPECJALISTKI_TY DS. KOMUNIKACIJI | FUNDRAISINGU

Do zespotu Fundacji Instytut Otwarta Przestrzen poszukujemy specjalistki_ty ds. komunikacji i fundraisingu,
ktéra_y wspdlnie z nami bedzie tworzy¢ i realizowad, pierwsza w historii organizacji strategie fundraisingu
i komunikacji. Poszukujemy osoby, ktéra bedzie prowadzi¢ komunikacje Fundacji w mediach
spotecznosciowych, nawigze relacje z mediami i zadba o widocznos¢ naszej organizacji, a takze bedzie
budowac relacje z biznesem i instytucjami oraz pozyskiwac granty i darowizny indywidualne na potrzeby
finansowania naszej dziatalnos¢.

Jesli bliskie s Ci nasze wartosci i chcesz wspieraé¢ nas w pomocy osobom LGBTQIAP z catej Polski,
zapraszamy Cie do udziatu w rekrutacji. Twoja praca bedzie miata realny wptyw na liczbe oséb, ktérym
pomozemy, a takze na zakres tej pomocy!

Dotacz do nas! Aplikuj wysytajac CV na adres rekrutacja@otwartaprzestrzen.pl i wypetniajac ankiete:
https://forms.gle/7mNX7png21zSysFh8.

Fundacje Instytut Otwarta Przestrzen powotaliSmy w 2017 roku, a wraz z nig stworzyliSmy Otwartg
Przestrzen — centrum terapii dla oséb LGBTQIAP i ich bliskich. Wizjg Fundacji jest dobrostan psychiczny
kazdej osoby LGBTQIAP w Polsce. Aby urzeczywistni¢ te wizje, organizujemy wsparcie, warsztaty
rozwojowe, szkolenia profesjonalistek_ow oraz podejmujemy dziatania psychoedukacyjne w oparciu
o aktualng Swiatowa wiedze naukowa.

Swiadczymy bezptatng i odptathg pomoc psychologiczng i seksuologiczng, terapie uzaleznien,
psychoterapie, trening gtosu, a takze warsztaty oraz szkolenia. Nasz zespdt sktada sie z prawie trzydziestu
0s6b w zespole terapeutycznym i pieciu oséb w zespole organizacyjnym.

Szukamy wiasnie Ciebie, jesli:

e jestes wrazliwa_y na wsparcie i pomoc osobom LGBTQIAP, znasz i rozumiesz zagadnienia
zZwigzane z ta spotecznoscia, czujesz i rozumiesz nasze wartosci, ktére jako Fundacja chcemy
gtosic;

e cechuje Cie wysoka kultura osobista, szacunek i otwartos¢ dla innych, niezaleznie od ich
tozsamosci ptciowej czy seksualnej;

e masz wysokie kompetencje komunikacyjne, zaréwno w bezposrednim kontakcie i zdalnym,
w réznych formach, umiesz wstuchiwaé¢ sie w potrzeby innych i uzywasz jezyka
inkluzywnego;

e umiesz pisac historie, ktére buduja wiezi i budzg emocje, sktaniajg do dziatania dzieki czemu
potrafisz przekonac innych do swoich pomystéw;

e masz doswiadczenie w redagowaniu i korekcie tekstéw, potrafisz tworzy¢ réznorodne formy:
od tekstéw edukacyjnych, oferty, tresci na strone www i mailingowych, po o$wiadczenia dla
mediéw;
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poruszaniu sie w mediach spotecznosciowych i tworzeniu tresci: m. in.

Facebook, Instagram, Linkedin;

e masz doswiadczenie w prowadzeniu dziatan fundraisingowych i/lub sprzedazowych;

e Swietnie organizujesz prace wtasna, jestes samodzielna_y w dziataniu;

e bez problemu obstugujesz komputer, urzadzenia peryferyjne i oprogramowanie takie jak

Office.

Ponadto fajnie gdybys:

e miata_t doswiadczenie w obstudze systemoéw CRM;
e umiata_t obstugiwac programy graficzne, nagrywac i montowac materiaty video.

PODSTAWOWE INFORMACJE

Nazwa stanowiska pracy
Tryb pracy

Cel istnienia stanowiska

Miejsce w strukturze

Forma zatrudnienia

Czas zatrudnienia

Wymiar zatrudnienia

System czasu pracy

Zakres dni pracy

Wynagrodzenie

Wymagania rekrutacyjne

Rozpoczecie pracy

Specjalistka_ta ds. komunikacji i fundraisingu
Stacjonarny (Warszawa) z opcjg czesciowej pracy zdalnej (do 24 dni w roku)

Specjalistka_ta ds. komunikacji i fundraisingu odpowiada za komunikacje
dziatan i oferty Fundacji. We wspdtpracy z zespotem merytorycznym tworzy
tresci edukacyjne. Prowadzi komunikacje w mediach spotecznosciowych,

a takze wyszukuje nowe sposoby dotarcia do potencjalnych klientek_éw
Fundacji. Nawiazuje relacje z mediami i dba o widocznos$¢ w nich organizacji
i jej dziatan.

Aktywnie wyszukuje nowe Zrodta finansowania takich jak wspdétpraca z
biznesem, konkursy dotacyjne i grantowe na poziomie krajowym i
zagranicznym, darowizny indywidualne.

Stanowisko umiejscowione jest w zespole organizacyjnym. Osoba zatrudniona
bedzie scisle wspdtpracowad z prezesem zarzadu, a takze regularnie
Z zespotem programowym.

Umowa o prace

Okres prébny — 3 miesigce. W przypadku pozytywnej oceny okresu préobnego
umowa na czas okreslony (rok), nastepnie umowa na czas nieokreslony

Petny etat lub 4/5 etatu

Elastyczny czas pracy z wyznaczonymi tzw. core hours (obowigzkowymi
godzinami obecnosci w pracy) — 11:00-16:00

Poniedziatek-piatek w przedziale pomiedzy 8:00 a 19:00

Dla petnego etatu: 5 500-6 500 zt brutto
Dla 4/5 etatu: 4 400-5 200 zt

CV, na dalszym etapie rekrutacji mozemy wymagac takze okazania referencji

po zakonczeniu rekrutacji, nie wczesniej niz od listopada 2023,
ale w przypadku przedtuzajacej sie rekrutacji moze byc¢ tez pézniej
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Ze wzgledu na tworzenie nowego stanowiska, rozpoczecie pracy bedzie wigzato sie z projektami

wdrozeniowymi. Przyktady takich dziatan to:

o wspottworzenie strategii fundraisingowej i komunikacji;
e rozpoznanie dostepnych systeméw CRM, rekomendacja dla zarzgdu, wdrozenie systemu;
e stworzenie wizji nowej strony internetowej Fundacji, koordynacja podwykonawczyn_cow, stworzenie

tresci na nowa strone;

o stworzenie zasad wspodtpracy z zespotem merytorycznym i organizacyjnym w zakresie fundraisingu

i komunikacji.

Komunikacja:

e tworzenie i realizacja dtugo- i
krétkoterminowych planéw komunikacyjnych;

e tworzenie budzetu zwigzanego z komunikacjg
i jego realizacja;

e samodzielne tworzenie tresci (teksty, proste
grafiki i wideo) oraz ich publikacja;

® wspotpraca z zewnetrznymi
podwykonawczyniami_cami (np. w zakresie
grafiki, programowania);

e obstuga social medidw;

e wyszukiwanie nowych kanatéw komunikacji;

e tworzenie i wysytka newslettera;

e administracja strong internetows;

¢ analizowanie statystyk i efektéw komunikacji,
wdrazanie ulepszen;

e pozyskiwanie tresci edukacyjnych od zespotu
merytorycznego, obrébka i publikacja;

e nawigzywanie relacji z mediami i dbanie
0 obecnos¢ Fundacji w nich;

e tworzenie, prowadzenie i analizowanie
kampanii reklamowych.

Fundraising:

e tworzenie i realizacja dtugo-

i krétkoterminowych planéw fundraisinowych;

e tworzenie budzetu zwigzanego z fundraisingiem
i jego realizacja;

e wspottworzenie budzetu rocznego organizacji
z uwzglednieniem planowanych Zrédet
finansowania;

e nawigzywanie i utrzymywanie relacji z biznesem
i instytucjami w celu pozyskiwania darowizn i
wsparcia pozafinansowego, sponsoringu;
obstuga umoéw sponsoringowych i realizacja
uméwionych sSwiadczen;

e przygotowywanie ofert dla partnerek_ow,
aktywna sprzedaz szkolen i warsztatéw;

e poszukiwanie zrédet finansowania w formie
dotacji i grantéw oraz tworzenie wnioskéw;

e pozyskiwanie darowizn indywidualnych,
budowanie dtugotrwatych relacji z
darczyniami_nicami, organizacja zbiodrek;

e planowanie i prowadzenie kampanii 1,5%.

Pozostate:

¢ koordynacja niewielkich projektéw.

ETAPY | HARMONOGRAM REKRUTACJI

Rekrutacja podzielona jest na dwa gtéwne etapy:

e ETAP I (do 4 pazdziernika):

o osoby zainteresowane oferta pracy przesytaja swoje CV i wypetniajg ankiete z pytaniami;

o weryfikujemy nadestane kandydatury pod katem zgodnosci z wymaganiami rekrutacyjnymi;
o kontaktujemy sie z wybranymi osobami i zadajemy pytania uzupetniajgce;

o kontaktujemy sie osobami, ktére chcemy zaprosi¢ na rozmowy kwalifikacyjne.

e ETAP Il (od 5 do wstepnie 31 pazdziernika):

prowadzimy rozmowy kwalifikacyjne (dopuszczamy mozliwosé dwdch spotkan);

o na tym etapie mozemy poprosi¢ o przestanie referencji;
o na podstawie wynikéw rozmoéw kwalifikacyjnych wybieramy osobe, ktérg chcemy zatrudnic;
o z wybrang osoba podpisujemy umowe o prace na okres prébny (3 miesigce);
o pozostatym osobom udzielamy informacji zwrotnej dotyczacej niewybrania ich kandydatur.
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Informacje dodatkowe dotyczace rekrutaciji:

¢ Na rozmowy kwalifikacyjne zapraszac¢ bedziemy od 4 pazdziernika.
e Rekrutacja nie ma scisle okreslonego harmonogramu, bedziemy jg prowadzi¢ do czasu znalezienia
odpowiedniej osoby:
o zastrzegamy sobie prawo do zamkniecia procesu rekrutacji, kiedy znajdziemy odpowiednig osobe;
o zastrzegamy sobie prawo do wydtuzenia procesu rekrutacji w przypadku kiedy nie otrzymamy
odpowiednich kandydatur lub z powoddéw losowych (np. choroba osoby odpowiedzialnej
za rekrutacje).

JAK APLIKOWAC?
Przeslij nam swoje CV w formacie PDF na adres rekrutacja@otwartaprzestrzen.pl i wypetnij ankiete:
https://forms.gle/7mNX7png21zSysFh8..

W aplikacji mozesz podad preferowane imie i nazwisko, na tym etapie nie potrzebujemy danych z dowodu.

Ze wzgledu Kodeks Etyki Zawodu Psychologa, ktéry méwi m.in. o tym, Ze terapeutka_ta nie moze wchodzié
z klientka_tem w inng role takze po zakonczeniu terapii, zgtoszenia od bytych i aktualnych klientek_téw
Fundacji nie beda rozpatrywane.

W CV prosimy o zamieszczenie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”.

Aplikacje bez klauzuli nie beda rozpatrywane. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji znajdziesz na dole oferty.

ROWNOSC | DOSTEPNOSC

Jako organizacji skierowanej do spotecznosci oséb LGBTQIAP i ich bliskich, zalezy nam na wyréwnywaniu
szans i zwalczaniu wszelkiej dyskryminacji. Do wziecia udziatu w rekrutacji szczegdlnie zachecamy osoby

trans- i interptciowe, osoby niebinarne, homo-, bi- i aseksualne oraz queerowe.

Dotozymy staran, aby odpowiedzie¢ na specjalne potrzeby oséb zatrudnianych i znalezé rozwigzania,
jednak mamy $wiadomosé, ze czes$¢ barier moze stanowic¢ trudno$¢ w podjeciu pracy na opisanym
stanowisku.

KLAUZULA DOTYCZAC PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

1. Administratorem podanych w aplikacji danych osobowych jest 4.Podanie danych osobowych jest dobrowolne iich przetwarza-

Fundacja Instytut Otwarta Przestrzen z siedzibg w Warszawie
(02-695), ul.Orzycka 24/43, wpisana do rejestru
stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,
fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej oraz do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego

nie odbywa za Twojg zgoda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO. Jednak odmowa ich podania uniemozliwia udziat
w procesie rekrutacji.

5.Masz prawo zgdaé¢ od nas dostepu do Twoich danych

osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia

przetwarzania oraz do przenoszenia danych.

6.Mozesz wnies¢ sprzeciw z przyczyn zwigzanych z Twoja
szczegdlng sytuacja wobec przetwarzania Twoich danych
w celu wynikajgcym z prawnie uzasadnionych interesow
(art. 6 ust. 11it f RODO).

7. Przystuguje Ci skarga do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-191 Warszawa).

8.Z osoba odpowiedzialng za nadzér nad przetwarzaniem

Rejestru Sgdowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla
m.st. Warszawy w Warszawie, XlIl Wydziat Gospodarczy, pod
numerem KRS: 0000696982.

2.Twoja dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z rozporza-
dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (tzw. RODO).

3.Twoje dane osobowe bedg przetwarzane do czasu danych osobowych (inspektorem ochrony danych osobowych)
zakonhczenia rekrutacji, po czym zostang usuniete, chyba mozesz skontaktowa¢ sie pod adresem  e-mail:

ze wyrazisz zgode na zachowanie Twoje CV na przysztosc. iodo@otwartaprzestrzen.pl.
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