Koordynator/ka Agencji Opieki - praca zdalna
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O firmie
Fundacja Pomocy Osobom z Niepetnosprawnoscia Regina taczy rodziny oséb niepetnosprawnych, doswiadczonych przedsiebiorcéw i osoby zarzadzajgce NGO.
Znamy problemy oséb z niepetnosprawnosciami od podszewki. Wiemy jakie problemy rozwigzywac.
Wierzymy ze mozna wiele zdziata¢ dziatajac kolektywnie. Razem mozemy wiecej.

Umiemy by¢ skuteczni dziatajagc jako Przedsiebiorstwo Ekonomii Spotecznej.
Wierzymy, ze faczac energie, wiedze i kapitat mozemy realizowac projekty przywracajgce wolnos$¢ i godno$¢ osobom niepetnosprawnym i seniorom.

Zakres obowigzkéw

e Publikowanie ogtoszen rekrutacyjnych na portalach (OLX, Pracuj.pl, Facebook, Werbeo i inne);
e Wstepna selekcja kandydatek, przeprowadzanie rozméw kwalifikacyjnych telefonicznych;
o Weryfikacja dokumentéw i kwalifikacji opiekunek;

e Onboarding nowych opiekunek;

e Uktadanie miesiecznych grafikéw pracy opiekunek;

e Reagowanie na nagte nieobecnosci i organizowanie zastepstw;

e Biezacy kontakt z opiekunkami (telefon, WhatsApp, mail);

e Monitorowanie realizacji wizyt;

e Rozliczanie kart realizacji ustug (KRU) z Centrum Ustug Spotecznych;

e Prowadzenie miesiecznej ewidencji godzin;

e Kontakt z koordynatorkg projektu po stronie CUS;

e Dbanie o kompletno$¢ dokumentacji projektowej;

e Odbieranie telefonéw i maili od klientéw i opiekunek;

e Prowadzenie bazy danych opiekunek i beneficjentéw;

e \Wsparcie Prezesa w biezgcych zadaniach organizacyjnych
Wymagania

e Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej i umiejetnosc zarzadzania kilkoma zadaniami jednoczesnie;
e Komunikatywnos¢ - swobodny kontakt telefoniczny i mailowy;

e Biegta obstuga komputera: Gmail, Google Sheets/Docs, komunikatory;

e Samodzielnos¢ i odpowiedzialno$¢ - praca zdalna wymaga dyscypliny;

e Jezyk polski - biegty (pisanie dokumentéw, korespondencja formalna)

Mile widziane

e Doswiadczenie w koordynagji, rekrutacji lub administracji (branza opieki, zdrowie, NGO, agencja pracy);
® Znajomos¢ narzedzi Al wspomagajacych prace (ChatGPT, Claude lub podobne);
® Znajomos¢ specyfiki projektéw unijnych lub pracy w fundacji;

e Doswiadczenie w pracy z osobami starszymi lub niepetnosprawnymi

Oferujemy

e Praca w petni zdalna - pracujesz z domu, z catej Polski;

e Stabilna umowa o prace na petny etat;

® Pracaz misja - realnie pomagasz osobom potrzebujgcym wsparcia;

e Bezposredni kontakt z Prezesem Fundacji - brak korporacyjnej hierarchii;
e \Wdrozenie i wsparcie na kazdym etapie;

e Srodowisko otwarte na osoby z niepetnosprawnosciami - sami rozumiemy te wyzwania

Informacje dodatkowe

Pracodawca korzysta z dofinansowania PFRON do wynagrodzeh oséb z niepetnosprawnosciami. Stanowisko w petni dostosowane do pracy zdalnej — sprzet i warunki do ustalenia
indywidualnie. Rekrutacja: kontakt telefoniczny lub mailowy z wybranymi kandydatami w ciggu 7 dni roboczych od aplikacji.

wer eo Portal Pracy dla Oséb Plac Jana Kilifiskiego 2, 35-005 +48 (16) 679 16 16 kontakt@werbeo.pl
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