. M Regionalne Regionalne Centrum Wolontariatu w Kielcach

Centrum Wolontariatu ul. Zeromskiego 36, 25-370 Kielce, tel.: 41 362 14 12
w Kielcach kontakt@centrumwolontariatu.eu, www.centrumwolontariatu.eu
Oferta pracy
Stanowisko: Koordynator wolontariatu lokalnego i projektéw miedzynarodowych

Opis stanowiska:

Przygotowywanie ofert wyjazdéw na miedzynarodowe projekty na postawie otrzymywanych informacji

Rekrutacja uczestnikéw projektéw

Spotkania z grupami wyjazdowymi, przygotowywanie merytoryczne przed wyjazdem,
Wsparcie uczestnikéw projektéw w trakcie wyjazdow (w razie zaistniatej potrzeby),
Przygotowywanie ofert pracy wolontariackiej,

Kontakt i wspoétpraca z partnerskimi organizacjami pozarzgdowymi,

Systematyczne prowadzenie spotkan dla os6b chcacych zostaé wolontariuszami,
Rekrutacja wolontariuszy do programéw wolontariackich oraz wydarzer akcyjnych,
Wsparcia logistyczne w organizacji szkolen, konferencji, spotkan,

Tworzenie i prowadzenie dokumentacji biurowych,

Obstuga telefoniczna interesantéw i prowadzenie korespondencji pocztowych,
Prowadzenia podstawowych dziatarh promocycjnych — obstuga funpage, newsletter, tworzenie

podstawowych grafik informacyjnych.

Cykliczne raportowanie efektéw pracy,

Wymagania:

Wyksztatcenie minimum $rednie maturalne,

tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢ i samodzielnosé,
Umiejetnos¢ podejmowania szybkich decyzji, planowania pracy,

Dobra organizacja pracy,

Sumiennos¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkéw,

Dyspozycyjnos¢ do 30 godzin tygodniowo,

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnosé¢ obstugi urzgdzen biurowych,

Jezyk angielski wystarczajacy do pracy w miedzynarodowym srodowisku,

Oferujemy:

Zdobycie cennego doswiadczenia popartego zaswiadczeniem jednego z najbardziej aktywnych
Stowarzyszeh w wojewo6dztwie $wietokrzyskim,

Mozliwos¢ podniesienia swoich kwalifikacji, udziat w szkoleniach w tym o charakterze miedzynarodowym

Elastyczny czas pracy, mozna dostosowac godziny do mozliwosci studenta
State wsparcie doswiadczonego pracownika i przygotowanie do wykonywania zadan,
Referencje/certyfikat

Wynagrodzenie zalezne od doswiadczenia i ilosci pracy, umowa cywilnoprawna.

ZATRUDNIENIE OD 1 czerwca 2017. TERMIN: sktadania CV - 27.05.2017 Zainteresowany(a) ?

Aplikacje zawierajgce: list motywacyjny oraz CV nalezy wysytac na adres: kontakt@centrumwolontariatu.eu

Prosimy o dopisanie do CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych;

tekst jednolity: Dz. U. 2 2002r. Nr 101, poz. 926 ze ZM.)." jecteémy cztonkiem:

Organizacja Pozytku Publicznego:
KRS: 0000244954, REGON: 260059470, @Tv‘\,)ogmmc ska Siec
Numer konta: 17 2030 0045 1110 0241 8300 (BGZ) @ Centrow Wolontariatow PROM




