Dzien dobry, Czes¢!

Bardzo sie cieszymy, ze jestes$ zainteresowany(-a) rekrutacjg na stanowisko Menedzera
Operacyjnego (k/m) w Fundacji Niezastgpieni. PrzygotowaliSmy ten dokument, zeby

przekazaé Ci wiecej szczegotdw odnosnie naszej organizacji i tej roli, zebys mogt/mogta
sie lepiej przekonag, czy ta rola jest dla Ciebie i przygotowa¢ Cie do procesu rekrutacji.

Kilka stow o naszej Fundacji

Fundacja Niezastgpieni wspiera rozwdj rodzicielstwa zastepczego w Polsce oraz
pomaga dzieciom po trudnych doswiadczeniach rodzinnych. Tworzymy kampanie
spoteczne, szkolimy kandydatéw na rodziny zastepcze, wspieramy terapeutycznie dzieci
i rodziny oraz budujemy ogoélnopolski ruch ludzi, ktérzy wierzq, ze kazde dziecko
zastuguje na bezpieczny dom.

Kogo szukamy?

Szukamy osoby, ktéra pomoze nam profesjonalnie rozwija¢ Fundacje Niezastgpieni i
budowac organizacje zdolng realnie zmienia¢ system wsparcia dzieci i rodzin
zastepczych w Polsce.

Poszukujemy kogos, kto potrafi tgczy¢ strategiczne myslenie z codziennym
zarzqdzaniem operacyjnym. Dobrze odnajduje sie w dynamicznym Srodowisku, potrafi
porzqgdkowac¢ procesy, skutecznie koordynowacé dziatania wielu oséb i doprowadzaé
projekty do konca. Wazna jest dla nas samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé, umiejetnosc
ustalania priorytetéw oraz budowania partnerskich relacji zarébwno z zespotem, jak i
interesariuszami zewnetrznymi. Szukamy osoby, ktéra bedzie skutecznym partnerem
dla Prezesa Fundacji i pomoze przektada¢ wizje organizacji na konkretne dziatania,
jednoczesnie identyfikujqc sie z misjq spoteczng organizacji.


https://niezastapieni.org/

Jakie kompetencje sq niezbedne w tej roli?

Co

Minimum 3 lata doSwiadczenia w zarzqgdzaniu projektami, zespotem lub
obszarem operacyjnym.

Doswiadczenie w koordynacji proceséw, ludzi i budzetu.

Umiejetnosc skutecznego prowadzenia wielu projektéw jednoczesnie oraz
zarzqdzania priorytetami.

Doswiadczenie w tworzeniu, wdrazaniu i usprawnianiu procesow
organizacyjnych.

Doswiadczenie w planowaniu budzetu i kontroli kosztow.

Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej i zespotu.

UmiejetnosS¢ prowadzenia spotkan, koordynowania dziatan oraz egzekwowania
ustalen.

Bardzo dobre umiejetnosci komunikacyjne.

Swobodne korzystanie z narzedzi cyfrowych wspierajgcych zarzgdzanie
projektami i wspotprace zespotowg (Google Workspace, CRM, systemy do
zarzqdzania zadaniami).

.....

bedzie dodatkowym plusem?

Doswiadczenie w organizacji pozarzqgdowej, fundacji, startupie lub szybko
rozwijajqcej sie organizacji.

Doswiadczenie w fundraisingu, wspotpracy z partnerami biznesowymi lub
darczyhcami.

Doswiadczenie w budowaniu i rozwijaniu zespotow.

Doswiadczenie w organizacji wydarzen, kampanii spotecznych lub projektow
angazujqcych wielu interesariuszy.

Znajomos¢ podstaw funkcjonowania NGO, RODO i obowigzkow
administracyjnych organizacji.

Znajomos¢ narzedzi takich jak Notion, ClickUp, Asana, Monday, HubSpot czy
Mailchimp.

Umiejetnos¢ raportowania, analizy danych i wyciggania wnioskow.
DosSwiadczenie w projektach zwigzanych ze wsparciem dzieci i rodzin.
Zainteresowanie tematykq rodzicielstwa zastepczego.

Sie¢ kontaktow w Srodowisku biznesowym lub NGO.

Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego.

Prawo jazdy kategorii B.

Doswiadczenie w skalowaniu organizacji lub rozwijaniu nowych przedsiewziec¢.



Na czym bedzie polegata rola Menedzera Operacyjnego (k/m)?

Zakres obowigzkéw mozna podzieli¢ na kilka gtbwnych segmentow:

II1.

III.

Iv.

Wsparcie strategiczne Prezesa Fundacji

e Przekiadanie kierunkéw strategicznych i inicjatyw Prezesa na konkretne cele, priorytety i
zadania dla zespotu.

e Koordynacja realizacji dziatan wynikajgcych ze spotkan i aktywnosci fundraisingowych
Prezesa.

e Priorytetyzacja inicjatyw i zarzqdzanie portfelem projektéw w celu zapewnienia
efektywnego wykorzystania zasoboéw organizacji.

e Dbanie o spdjnos¢ dziatan operacyjnych z komunikacjq publiczng oraz strategicznymi
celami Fundacji.
Nadzér nad komunikacjg i kampaniami

e Nadzér nad spoéjnosciqg komunikacji zewnetrznej z misjq, wartosciami i celami Fundagji.

e Akceptacja kluczowych materiatdw komunikacyjnych przed publikacjqg.

e Koordynacja wspotpracy pomiedzy obszarem fundraisingu, PR i social media.

e Monitorowanie realizacji kampanii komunikacyjnych i ich zgodnosci z zatozeniami
strategicznymi.
Fundraising i relacje z partnerami

e Nadzér nad realizacjq celéw fundraisingowych i pracq oséb odpowiedzialnych za
pozyskiwanie srodkow.

e Zarzqdzanie relacjami z kluczowymi partnerami i darczyhcami korporacyjnymi.

e Koordynacja przygotowania umoéw, ofert i materiatow dla partneréw oraz darczyhcow.

e Nadzér nad realizacjg zobowigzah wobec partneréw, sponsoréw i darczyincow.

e Monitorowanie skutecznosci dziatan fundraisingowych oraz identyfikowanie nowych
mozliwosci rozwoju wspotpracy.
Zarzgdzanie finansami, administracjg i zgodnosciq

Finanse

Odpowiedzialnos¢ za budzet operacyjny projektu.

Przygotowywanie rocznych i kwartalnych planéw budzetowych we wspotpracy z
Prezesem.

Monitorowanie realizacji budzetu, przychodéw i kosztéw oraz raportowanie wynikéw
finansowych.

Nadzér nad ptynnosciqg finansowq projektu oraz identyfikowanie i komunikowanie
potencjalnych ryzyk.

Wspétpraca z biurem rachunkowym i nadzér nad poprawnosciq rozliczen.



Administracja i zgodnosé

e Nadzér nad dokumentacjq organizacyjng i administracyjng Fundagcji.

e Koordynacja przygotowywania i obstugi uméw z pracownikami, wspotpracownikami,
partnerami i wolontariuszami.

e Zapewnienie terminowej realizacji obowiqzkéw formalnoprawnych (m.in. KRS,
sprawozdawczos$¢, RODO).

e Nadzér nad procesami ochrony danych osobowych oraz dokumentacjq zwigzang z
RODO.

e Koordynacja przygotowania sprawozdan merytorycznych i innych dokumentow
wymaganych przepisami prawa.

e Zarzqgdzanie archiwum dokumentacji projektowej i finansowe;.

e Utrzymywanie i rozwijanie wiedzy organizacyjnej dotyczqcej proceséw, partnerstw i
zobowigzan Fundacji.

V. Rozwodj systemoéw i narzedzi cyfrowych

e Analiza potrzeb organizacji w zakresie narzedzi cyfrowych i proceséw operacyjnych.

e Projektowanie oraz wdrazanie rozwiqzan wspierajgcych zarzqgdzanie relacjami z
darczyncami, partnerami i beneficjentami.

e Nadzér nad wdrozeniem i rozwojem systemu CRM oraz narzedzi do komunikacji i
marketing automation.

e Standaryzacja pracy zespotu w zakresie dokumentéw, komunikacji, kalendarzy i obiegu
informac;ji.

e Wspieranie automatyzacji procesow administracyjnych i operacyjnych.

VI. Zarzqgdzanie zespotem

e Bezposrednie zarzqgdzanie zespotem operacyjnym, fundraisingowym i komunikacyjnym.

e Wyznaczanie celéw, monitorowanie realizacji zadan oraz wspieranie rozwoju cztonkow
zespotu.

e Prowadzenie regularnych spotkan indywidualnych i zespotowych.

e Zapewnienie efektywnej komunikacji, wtasciwego ustalania priorytetéow oraz sprawnego
przeptywu informaciji.

e Wspieranie zaangazowania i dobrostanu zespotu, szczegdlnie w okresach wzmozonej
aktywnosci projektowej.

Kilka dodatkowych informacji o roli:

Praca stacjonarna w Warszawie (ul. Nowoursynowska 154a)
Prowadzenie 2-3-osobowego zespotu

Wspotpraca w oparciu o umowe B2B

Wynagrodzenie: 9000-10000 zt na fakture

Benefity: mozliwos$¢ skorzystania z LuxMed oraz MedicoverSport



Jak wyglagda proces rekrutacyjny?

e Rekrutacje zaczynamy od okoto 30-minutowej rozmowy z Pauling, podczas ktorej
porozmawiamy o Twojej motywacji, oméwimy Twoje przygotowanie do tej roli i
odpowiemy na podstawowe pytania.

e Kolejnym etapem bedzie zadanie rekrutacyjne, w ktorym bedziesz mogt/mogta
pokazac¢ jak podchodzisz do rozwigzywania wyzwan, z ktérymi spotkasz sie
podczas dziatan w Fundagji.

e Trzecim etapem jest okoto 60-minutowa merytoryczna rozmowa z Michatem i
Pawtem, w ktérej pogtebig Twoje przygotowanie do petnienia tej funkcji.

e A na koniec czeka Cie 60-minutowa rozmowa z Prezesem Fundacji, Jackiem, w
kontekscie wizji Fundacji, szczegotow waszej wspotpracy i omoéwienia
niezbednych kompetenc;ji.

Zyczymy Ci powodzenia, a jesli na ktérymkolwiek etapie bedziesz miat(a) jakies
pytania, Smiato pisz na adres rekrutacja@ezw.edu.pl.

“Szukamy nie tylko managera, ale wspottworcy czegos, co moze realnie
zmienic¢ zycie tysiecy dzieci w Polsce. Potrzebujemy osoby, ktéra potgczy
profesjonalizm z sercem do ludzi i misji.”

Jacek Weigl
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