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PODSTAWOWE INFORMACJE

Nazwa stanowiska

Specjalistka_ta ds. administraciji z obstuga recepcji

Tryb i miejsce pracy

Stacjonarny z opcjg cze$ciowej pracy zdalnej (do 24 dni w roku)
ul. Elektoralna 4/6, Warszawa (biuro Fundaciji)
ul. Wawelska 28, Warszawa (centrum terapii)

Cel istnienia stanowiska

Specjalistka odpowiada za administracyjng obstuge Fundaciji,
rozliczanie projektéw, przygotowywanie uméw, nadzoruje prace
recepcji, a takze sama na niej pracuje oraz wspiera zarzad w realizacji
jego zadan.

Miejsce w strukturze

Stanowisko umiejscowione jest w zespole organizacyjnym. Osoba
zatrudniona bedzie Scisle wspoétpracowac z zespotem programowym.

Osoba przetozona

zarzad

Zastepstwa

(w przypadku
nieobecnosci - choroba,
urlop)

Osoba zatrudniona zastepuje osoby pracujgce na recepcji, osobe
sprzatajgcag oraz zarzad w zakresie upowaznienia.

Osoba zatrudniona jest zastepowana przez zarzad lub przez inne osoby
Z zespotu organizacyjnego.

Srodki wykorzystywane
w pracy

Komputer, drukarka, skaner, telefon komadrkowy, drukarka fiskalna,
terminal ptatniczy

INFORMACJE NA TEMAT ZATRUDNIENIA

Forma zatrudnienia

Umowa o prace

Czas zatrudnienia

Okres probny - 3 miesigce. W przypadku pozytywnej oceny okresu
prébnego umowa na czas okreslony (rok), nastepnie umowa na czas
nieokreslony

Wymiar zatrudnienia

Petny etat lub jego czesc¢

System czasu pracy

Réwnowazny - okoto 8 godzin na dobe, z opcja do 12 godzin na dobe,
przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.
Elastyczny czas pracy, tzw. core hours - obowigzkowe godziny
obecnosci w pracy - 13:00-15:00

Zakres czasu pracy

Poniedziatek-niedziela 7:00-23:00

Wynagrodzenie

6 000 - 7500 zt brutto (w zaleznosci od doswiadczenia)

DOSWIADCZENIE

Wymagane Mile widziane
Doswiadczenie na podobnym stanowisku w Doswiadczenie na stanowisku
pracy biurowo-administracyjnej (np. koordynatorki_ra/kierowniczki_ka biura,
opracowywanie dokumentéw dla ksiegowosci, |pracownicy_ka administracyjnej_nego w

wspétpraca z zarzadem)

organizacji pozarzadowej

Doswiadczenie w opisywaniu dokumentéw
ksiegowych, wspétpracy z firmg ksiegowa

Nadzér/koordynacja pracy niewielkiego zespotu

Doswiadczenie w rozliczaniu projektéow

Doswiadczenie w obstudze klientki_ta
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Wymagane

Mile widziane

Obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych
w stopniu Sredniozaawansowanym

Obstuga drukarki fiskalnej i terminala
ptatniczego

Obstuga systemu Windows i programow pakietu
Office na poziomie zaawansowanym

Umiejetnos¢ obstugi oprogramowania
ksiegowego Comarch Optima

Jezyk polski na poziomie zaawansowanym
w mowie i piSmie

Znajomos$¢ Ustaw o rachunkowosci oraz o
pozytku publicznym i wolontariacie

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym w mowie i piSmie

Znajomos¢ specyfiki funkcjonowania organizaciji
pozarzadowych iich otoczenia

Prawo jazdy kategorii B

KOMPETENCJE
e umiejetnos¢ skupienia na szczegodtach;
e samodzielno$¢ i umiejetnosé priorytetyzacii
réznorodnych zadan;
e nastawienie na samodzielne poszukiwanie
rozwigzan;
e dyscyplina i obowigzkowosé;

KLUCZOWE ZADANIA
Ksiegowo$é/finanse

proaktywnos¢;

komunikatywnosé;

e asertywnosé;

e nastawienie na dobro organizaciji;

e rozumienie i akceptacja réoznorodnosci.

e biezace rozliczanie finansowe zmian recepcji i prowadzenie raportow kasowych;

e wystawianie faktur sprzedazy;

e przygotowywanie miesiecznych rozliczen ustug wykonanych przez zespét programowy;
e biezgce opisywanie merytoryczne, dekretowanie i zatwierdzanie dokumentow ksiegowych:;

e realizacja przelewéw;

e pilnowanie terminéw zobowigzan finansowych i publiczno-prawnych (PIT-4R, ZUS i VAT-9M);

e obstuga programu Comarch Optima;
e wspoOtpraca z biurem ksiegowym;

e opracowywanie zestawien i raportow finansowych na potrzeby zarzadu i os6b

koordynujacych projekty;

¢ biezacy monitoring realizacji budzetu organizaciji;
e przygotowywanie dokumentacji na potrzeby kontroli organéw publicznych.

Kadry:

e tworzenie anekséw do umdw o prace, umow i rachunkdw cywilnoprawnych;

e wsparcie w prowadzonych rekrutacjach;
e prowadzenie akt osobowych;
[ ]

pilnowanie terminéw badan okresowych, szkolerr BHP i innych obowigzkéw pracodawcy.

Projekty:

e koordynacja projektéw zgodnie z wytycznymi;
e prowadzenie dokumentacji merytoryczneji administracyjnej we wspotpracy z zespotem

programowym;

e monitoring wskaznikdw w projektach i prawidtowosci ich realizacji;
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e nadzér nad budzetem i harmonogramem projektow;

e biezace rozliczanie projektow;

e tworzenie sprawozdan merytorycznych i finansowych;

e przygotowywanie dokumentacji na potrzeby kontroli projektéw;

e wspoOtpraca z organizacjami grantodawczymi;

e wsparcie w tworzeniu wnioskéw grantowych i samodzielnie tworzenie prostych wnioskow.

Pozostata dokumentacja i procedury:
e tworzenie miesiecznych i rocznych sprawozdan merytorycznych;
e tworzenie i aktualizacja regulamindw, procedur i wewnetrznych instrukcji;
e obstuga korespondenciji;
e realizacja obowigzkdw wynikajgcych ze Standardéw Przeciwdziatania Krzywdzeniu Dzieci;
e dbanie o porzagdek w dokumentaciji i jej biezgca archiwizacja.

Wspotpraca wewnetrzna i rozwoj:
e wspotorganizacja, koordynacja i udziat w wydarzeniach Fundacji;
e wsparcie zarzadu Fundacji w biezacej dziatalnosci;
e zastepowanie przetozonych w przypadku ich nieobecnosci;
e proponowanie i wprowadzanie usprawnien;
e biezgca wspodtpraca z catym zespotem Fundaciji.

Koordynacja pracy recepcji:
e nadzér nad praca recepciji i realizacjg obowigzujgcych procedur, wsparcie w rozwigzywaniu
trudnych lub nietypowych sytuacji z osobami klienckimi lub zespotem;
e uktadanie grafikdw pracy, monitorowanie i zatwierdzanie czasu pracy;
e wspoOtpraca z zespotem programowym;
e praca na recepcji kilka razy w miesigcu oraz zastepstwa w przypadku nieobecnosci;
e rekrutacja na stanowisko recepcjonistki_ty i wdrazanie nowych oséb pracowniczych.

Obstuga recepciji i 0s6b klienckich:
o kontakt z klientkami_tami w formie: bezposredniej, telefonicznej oraz pisemne;j;
e obstuga systemu zapisow;
¢ udzielanie informacji na zapytania odnosnie oferty i ustug;
e prowadzenie listy oséb oczekujacych;
e pobieranie ptatnosci gotdéwka i karta, rejestracja ptatnosci w systemie fiskalnym:;
¢ windykacja naleznosci.

Wsparcie zespotu:

e realizacja procedur obiegu dokumentow;

e drukowanie i kopiowanie dokumentow;

e wsparcie organizacyjno-administracyjne zespotu;
utrzymywanie biezgcego porzadku;

Zarzadzanie przestrzenig i biurem:
e zakupy materiatéw i zaopatrzenia do biura i przestrzeni terapeutycznej;
e konserwacja sprzetu i wyposazenia fundacji oraz organizacja specjalistycznego serwisu;
e dbanie o porzadek, estetyke i funkcjonalnos$¢ przestrzeni Fundaciji.
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e reprezentowanie Fundacji w kontaktach z organizacjami, instytucjamii na réznych

wydarzeniach;

e aktualizacja wiedzy na temat dostepnych grantéw i szkolen dla organizacji pozarzadowych

oraz réznych aspektéw ich funkcjonowania;
e inne zadania zlecone przez przetozonych.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

e zgodnosc¢ z prawem i wytycznymi .
dokumentéw ksiegowych i merytorycznych;

e reprezentowanie Fundacji przed organami
kontroli i grantodawczymi; o

e przestrzeganie instrukcji i wytycznych oraz
egzekwowanie tego od 0s6b podwtadnych .
oraz zespot programowy;

e odpowiedzialno$¢ finansowa zwigzana
z prawidtowymi rozliczeniami ksiggowymi .
i zlecanymi ptatnosciami;

Data wejscia w zycie: 01.08.2025
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poufnosci informacji dotyczacych
dziatalnosci Fundaciji i danych oséb
klienckich;

przestrzeganie i egzekwowanie Standardéw
Przeciwdziatania Krzywdzeniu Dzieci;
bezpieczenstwo osdb przebywajgcych

w Otwartej Przestrzeni oraz mienia Fundacji
- wezwanie stuzb w sytuacji zagrozenia;
dbanie o dobre imig i interes Fundacji.
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