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Warszawa, 24.08.2026 .

Rekrutacja na stanowisko
Asystent/ka Zarzadu / Office Manager

w Fundacji Dobrych Inicjatyw

Zakres obowigzkéw
=  Wsparcie Zarzadu w organizacji pracy, spotkan i priorytetéw

=  Przygotowywanie notatek, podsumowan i materiatéw na spotkania oraz przektadanie
ustalen na konkretne zadania i dalsze kroki.

= Samodzielne wychwytywanie kolejnych dziatan wynikajacych ze spotkan i
prowadzonych tematéw oraz inicjowanie dalszych krokow.

* Pilnowanie realizacji ustalen i terminéw (follow-up z osobami odpowiedzialnymi)

=  Wsparcie Prezesa podczas spotkan z partnerami, administracja i organizacjami
spotecznymi

= Biezaca komunikacja z partnerami i instytucjami oraz koordynacja przeptywu
informacji

=  Wsparcie administracyjne biura (dokumenty, korespondencja, kontakt z urzedami)

=  Wsparcie Zarzadu w biezacych procesach HR: m.in. organizacja rekrutacji, onboarding,
prowadzenie podstawowej dokumentacji kadrowe;j)

Wymagania
e Min. 2 lata doswiadczenia na stanowisku asystenckim, koordynacyjnym lub administracyjnym
e Samodzielnos¢, inicjatywa i umiejetnos¢ doprowadzania spraw do korica.
e Bardzo dobra organizacja pracy i zdolno$¢ prowadzenia kilku tematéw jednoczesnie
e Sprawna komunikacja pisemna i ustna, wysoka kultura osobista
e Umiejetnosé syntetyzowania informacji i wytapywania kluczowych ustalen
e  Wyksztatcenie wyzsze, bardzo dobra znajomos$¢ Google Workspace
Mile widziane
= Doswiadczenie we wspbtpracy z Zarzadem/kadrg managerska
= Doswiadczenie w: biznesie, administracji publicznej i w public affairs

= Znajomosc¢ Asany, j. angielskiego (min. B2), prawo jazdy kat. B
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To oferujemy

=  Wynagrodzenie 7 000 - 8 200 PLN brutto (zaleznie od doswiadczenia), forma zatrudnienia do
uzgodnienia

=  Prace hybrydowa na petny etat (2 dni home office w tygodniu)

= Biurow centrum Warszawy, przy Al. Jerozolimskich, tuz przy Dworcu Centralnym
= Bliskg wspoétprace z Zarzadem i realny wptyw na dziatania Fundacji

= Samodzielne, odpowiedzialne stanowisko z mozliwoscig rozwoju

=  Przyjazna atmosfere w zaangazowanym, kompetentnym zespole

=  Profesjonalne narzedzia pracy i dofinansowanie szkolen/kurséw

Proces rekrutacyjny

Do zgtoszenia prosimy dotaczyé CV oraz krétki list motywacyjny, maksymalnie 1 strona,
w ktérym prosimy napisac, dlaczego interesuje Cie wtasnie ta rola i ktére ze swoich
dotychczasowych doswiadczeh uwazasz za najbardziej przydatne na tym stanowisku.

List motywacyjny jest obowigzkowym elementem zgtoszenia, aplikacje bez niego nie beda
rozpatrywane. Skontaktujemy sie z wybranymi osobami, ktére zaprosimy do kolejnego etapu
rekrutacji.

Kim jestesmy

Zespot Fundacji Dobrych Inicjatyw codziennie upomina sie o dzieci i mtodziez z pieczy
zastepczej i dostarcza im narzedzia do samodzielnosci. Strategiczne cele organizacji:

= Chcemy, aby do 2030 roku kazde dziecko znajdujace sie w placéwce opiekuriczo-
wychowawczej w Polsce miato dostep do najlepszego programu edukacyjnego i
rozwojowego, jaki istnieje w europejskim systemie pieczy zastepczej.

= Dazymy do zmian legislacyjnych dotyczacych pieczy zastepczej - rozszerzajacych
wsparcie nad wychowankami po ukonczeniu 18 r.z.

A tak prostymi stowami... Chcemy, aby mtodziez opuszczajgca dom dziecka miata realna
perspektywe na dobre zycie. Jesli chcesz mieé wptyw na poprawe sytuacji prawie 80 tys. dzieci
Z pieczy zastepczej, dotgcz do nas!

FUNDACJA WWW: www.fdi.org.pl NIP: 7010413380 ‘
DOBRYCH INICJATYW MAIL: biuro(@fdi.org.pl REGON: 147107356
Aleje Jerozolimskie 85/6 TEL: 22 308 88 81 KRS: 0000497957 .

L]
02-001 Warszawa ’ ‘.
I - .




