Zakres obowiazkéw na stanowisku koordynatora biura
w Fundacji Akademia Organizacji Obywatelskich (FAOO)

1. Koordynacja korespondencji przychodzacej i wychodzacej (tradycyjnej i elektronicznej).
Dystrybucja poczty wsrod cztonkow zespotu FAOO. Prowadzenie ewidencji korespondencji
przychodzacej i wychodzacej. Wysytka poczty wychodzacej FAOO.

2. Wprowadzanie uméw zawieranych przez FAOO z kontrahentami, dostawcami, partnerami i
wspotpracownikami do elektronicznego Rejestru Umow.

3. Wprowadzanie faktur, rachunkéw i innych dowodéw kosztowych do elektronicznego Rejestru
Faktur i Rachunkdw.

4. Przygotowanie i organizacja dokumentow do przekazania ksiegowej. Sporzadzanie raportu
kasowego. Wsparcie organizacyjne ksiegowej.

5. Zarzadzanie bazami danych FAOO (porzadkowanie, aktualizacja i archiwizacja baz danych o
klientach, uczestnikach projektow, partnerach, osobach zainteresowanych oferta, innych).

6. Organizowanie i utrzymywanie w aktualnosci systemu przechowywania i archiwizacji dokumentacji
FAOO (dokumenty formalne, umowy, projektowe, dotyczace dotacji, inne).

7. Zamowienia i kontakty z dostawcami artykutow biurowych, aplikacji, oprogramowania, innych
materiatow potrzebnych do dziatalnosci FAQO.

8. Kontakty i sktadanie zamoéwien u dostawcow ustug, z ktorych korzysta FAOO (catering,
ttumaczenia, reklama ngo.pl, druk, inni kontrahenci).

9. Wsparcie w zakresie promocji i komunikacji. Prowadzenie biezacej komunikacji elektronicznej i
telefonicznej. Koordynacja i wysytki e-mailingéw (zwigzanych z promowaniem i informacja o
ofercie FAOO, badaniami, innego rodzaju komunikacja prowadzona przez FAQO).

10. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu biurowego. Prowadzenie ewidencji sprzetu i
wyposazenia.

11. Wsparcie zespotu w zadaniach zwiagzanych z organizacja szkolen i innych wydarzen edukacyjnych
oraz produkcja materiatow edukacyjnych (drukowanych i e-learningowych).

12. Inne wsparcie organizacyjne i techniczne dziatan administracyjnych i statutowych FAOO, w
zakresie uzgodnionym przez FAOO i koordynatora.

Wymagane: minimum roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, umiejetnos¢ samodzielnej
organizacji pracy i rozwiazywania standardowych problemoéw oraz znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu
pozwalajacym na obstuge biezacych spraw FAOO (komunikacja ustna i pisemna).

Wymiar czasu pracy: 0,6 etatu.
Miejsce pracy: Warszawa, biuro w siedzibie FAOO.

Forma zatrudnienia: umowa o prace, umowa zlecenia, umowa B2B
(zaleznie od preferencji i mozliwosci zainteresowanej osoby).

Warunki: 3-miesieczny okres probny z wynagrodzeniem miesiecznym, ktérego koszt pracodawcy
uwzgledniajacy wszystkie sktadowe wynagrodzenia, nie przekracza 4200,00 zt. Po pozytywnej ocenie
okresu probnego ustalone zostang ostateczne warunki w zakresie wymiaru czasu i wynagrodzenia za prace.
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