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Sfinansowano ze srodkow Funduszu Sprawiedliwosci, ktérego dysponentem jest Minister Sprawiedliwosci

Fundacja ,,IWO — Doradztwo Obywatelskie” ogtasza nabdr na stanowisko:

PRACOWNIK SEKRETARIATU OGOLNOPOLSKIEJ LINIl POMOCY POKRZYWDZONYM

Fundacja realizuje zadanie publiczne pn. ,Wdrozenie i utrzymanie ogdlnopolskiej,

anonimowej Linii Pomocy Pokrzywdzonym — Infolinii Funduszu Sprawiedliwosci”, finansowane
ze $rodkéw Funduszu Sprawiedliwosci, ktérego dysponentem jest Minister Sprawiedliwosci.

Warunki zatrudnienia

umowa O prace;
wymiar: 1/1 etatu;

miejsce pracy: Biuro projektu — ul. Ogrodowa 39, 33-300 Nowy S3cz;
planowany okres zatrudnienia: od 1 wrzesnia 2026 r. do 31 grudnia 2027 roku.;
wynagrodzenie: 5 300,00 zt brutto miesiecznie;

praca zgodnie z organizacjg sekretariatu i potrzebami Zadania w godz. 8.00 do 16.00
(8 godz/dzien) przez 5 dni w tygodniu (od poniedziatku do pigtku, nie liczgc dni ustawowo

wolnych od pracy).

Wymagania niezbedne

wyksztatcenie wyzsze;

umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych oraz poczty email;
dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ prowadzenia i porzgdkowania dokumentacji;
komunikatywnosc i kultura osobista;

rzetelnos¢, terminowosé i odpowiedzialnosé;

gotowos¢ do pracy z dokumentacjg objetg poufnoscia.

Wymagania dodatkowe

doswiadczenie w pracy administracyjnej lub sekretariacie;

doswiadczenie w realizacji projektéw finansowanych ze srodkdw publicznych;
doswiadczenie w organizacji pozarzgdowej;

doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu Linii Pomocy Pokrzywdzonym
doswiadczenie w pracy z osobami pokrzywdzonymi przestepstwem i instytucjami
pomocowymi

znajomosc¢ zasad obiegu i archiwizacji dokumentow

Zakres zadan

e prowadzenie sekretariatu,
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e utrzymywanie kontaktéw z Osrodkami Pomocy Pokrzywdzonym,

e obstuga korespondencji,

e prowadzenie dokumentacji administracyjnej Zadania,

e wsparcie Koordynatora i zespotu,

e przygotowywanie zestawien i dokumentow,

e archiwizacja oraz przygotowywanie dokumentacji na potrzeby rozliczen i kontroli.

Dokumenty

CV oraz krotka informacje o doswiadczeniu zawodowym nalezy przesta¢ na adres e-mail —
fundacjaiwo@gmail.com, lub dostarczy¢ osobiscie do biura projektu, ul. Ogrodowa 39, 33-300
Nowy Sgcz do dnia 18 sierpnia 2026 roku do godz. 15.00.

Rekrutacja

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne mogg zosta¢ zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng. Fundacja zastrzega mozliwos¢ kontaktu wytgcznie z wybranymi kandydatami.

RODO

Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Fundacja ,,IWO — Doradztwo
obywatelskie”. Dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji, na zasadach
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw prawa.



