Gdzie chce wylagdowaé, czyli rozpoczg¢ swoja
przygode z Pro Civium?!

Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji Pro Civium

Materiat informacyjny dla nowego Wolontariusza

1. Czym jest to Centrum i dlaczego istnieje

Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji Pro Civium odpowiada za s$wiadome,
bezpieczne i diugofalowe budowanie wolontariatu w Stowarzyszeniu. Nie jest to miejsce
.pozyskiwania ludzi do zadan”, lecz przestrzen, w ktorej wolontariat traktowany jest jako
proces wymagajgcy odpowiedzialnosci, jasnych zasad i wzajemnego zaufania.

Rolg Centrum jest zapewnienie, aby kazda osoba wchodzaca do Pro Civium:
e rozumiata misje i sposéb dziatania organizaciji,
e znata swoje prawa, obowigzki i granice odpowiedzialnosci,

e byta przygotowana do dziatania zgodnie z Zintegrowanym Systemem Zarzadzania
Pro Civium,

e miata mozliwos¢ rozwoju lub swiadomej rezygnacji, jesli uzna, ze to nie jest miejsce
dla niej.

Centrum petni funkcje porzadkujgcg i ochronng — zarbwno wobec wolontariuszy, jak i wobec
catej organizacji.

2. Zakres dzialan realizowanych w Centrum

W Centrum realizowane sg dziatania obejmujgce caty cykl zaangazowania wolontariusza, w
szczegoblnosci:

e prowadzenie procesow rekrutacyjnych (nabory otwarte i dedykowane),

e kontakt wstepny z kandydatami i rozmowy rekrutacyjne,



e onboarding wolontariuszy, w tym wprowadzenie do zasad, etyki i bezpieczehstwa,

e przypisywanie wolontariuszy do Centréw i rol zgodnie z kompetencjami i
predyspozycjami,

e koordynacja wolontariatu systematycznego,
e rozwoj Sciezek wolontariackich, mentorskich i liderskich,
e wsparcie wolontariuszy w sytuacjach trudnych lub kryzysowych,

e dziatania zapobiegajgce wypaleniu wolontariackiemu.

Centrum nie realizuje bezposredniego poradnictwa ani dziatan pomocowych wobec
beneficjentow.

3. Jak wyglada zaangazowanie wolontariusza w praktyce
Wolontariusze dziatajgcy w tym Centrum mogg byé zaangazowani m.in. w:

e wsparcie procesow rekrutacji i onboardingu,

e kontakt organizacyjny z nowymi wolontariuszami,

e przygotowywanie i aktualizacje materiatow informacyjnych i szkoleniowych,
e wspoétprace z Koordynatorem Wolontariatu,

e organizacje dziatah rozwojowych (np. Akademia Wolontariatu Lokalnego),

porzadkowanie i dokumentowanie proceséw wolontariackich.

Zaangazowanie ma charakter systematyczny i organizacyjny. Jest to praca wymagajaca
uwaznosci, odpowiedzialno$ci i konsekwenciji, a nie dziatania incydentalne lub akcyjne.

4. Kompetencje przydatne w dziataniach Centrum
Przydatne w dziataniach Centrum sg w szczegdlnosci:
e umiejetno$¢ komunikaciji i pracy z ludzmi,

e odpowiedzialnosc¢ i rzetelnose,



e umiejetnos¢ organizacji wkasnej pracy,
e cierpliwos¢ i gotowosé¢ do pracy procesowej,

e uwaznos¢ na granice innych osob.

Nie jest wymagane wczesniejsze doswiadczenie w organizacjach pozarzgdowych ani
znajomos¢ procedur — wszystkie zasady sg wprowadzane w ramach onboardingu.

5. Kompetencje mile widziane

Ponizsze kompetencje nie sg obowigzkowe, ale ich posiadanie znaczgco utatwia
zaangazowanie w dziatania Centrum oraz umozliwia szybsze przejmowanie bardziej
odpowiedzialnych zadan:

o wyksztalcenie wyzsze,

e doswiadczenie w obszarze HR, w szczegdlnosci w zakresie rekrutacji, onboardingu
lub pracy z zespotami,

e znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

Posiadanie tych kompetencji moze skutkowaé wigczeniem wolontariusza w dziatania o
charakterze koordynacyjnym, mentorskim lub rozwojowym.

6. Granice odpowiedzialnosci i zasady bezpieczenstwa

Wolontariusze Centrum:
e nie podejmujg samodzielnie decyzji personalnych,
e nie przypisujg rol bez zgody Dyrektora Centrum lub Koordynatora Wolontariatu,
e nie reprezentujg organizacji na zewnatrz,

e dziafajg wytgcznie w ramach ustalonych procedur.

Szczegolny nacisk ktadziony jest na ochrone danych osobowych, poufnos¢ informaciji oraz
etyke relacji wewnetrznych.




7. Dla kogo to miejsce jest odpowiednie

Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji jest dobrym miejscem dla oséb, ktére:
e chcg mie¢ realny wplyw na jakos¢ funkcjonowania organizacji,
e interesujg sie pracg z ludzmi i procesami,
e cenig jasne zasady i odpowiedzialnosc¢,

e myslg dtugofalowo o swoim zaangazowaniu.

Nie jest to odpowiednie miejsce dla oséb szukajgcych wytgcznie szybkich, emocjonalnych
dziatan lub nieakceptujgcych zasad organizacyjnych.

Centrum Poradnictwa Pro Civium

Materiat informacyjny dla nowego Wolontariusza

1. Czym jest Centrum Poradnictwa i dlaczego istnieje

Centrum Poradnictwa Pro Civium to jedno z kluczowych miejsc realizacji misiji
Stowarzyszenia. To tutaj udzielane jest realne wsparcie osobom znajdujgcym sie w trudnych
sytuacjach zyciowych — prawnych, psychologicznych, spotecznych, zawodowych lub
edukacyjnych.

Centrum dziata w oparciu o zasady bezpieczenstwa, etyki, poufnosci i profesjonalizmu.
Pomoc swiadczona jest w sposob uporzadkowany, zgodny z procedurami i pod nadzorem
merytorycznym. Celem nie jest ,szybka porada”, lecz odpowiedzialne towarzyszenie
beneficjentowi w rozwigzaniu problemu lub skierowanie go do wiasciwych instytucji.

2. Zakres dzialan realizowanych w Centrum
W ramach Centrum Poradnictwa realizowane sg m.in.:

e poradnictwo psychologiczne,
e poradnictwo prawne,

e poradnictwo pedagogiczne i wychowawcze,



e poradnictwo zawodowe i edukacyjne,
e wsparcie informacyjne i interwencyjne,
e prowadzenie dokumentacji poradniczej,

e wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi (w zakresie dozwolonym procedurami).

Poradnictwo realizowane jest w formule kontaktu bezposredniego z beneficjentem
(online, telefonicznie lub — jesli projekt to przewiduje — stacjonarnie).

3. Role wolontariuszy w Centrum Poradnictwa
a) Asystent Beneficjenta
Rola przeznaczona przede wszystkim dla:

e studentow,
e absolwentéw i mtodych specjalistow rozpoczynajgcych praktyke zawodowa,

e 0s6b chcgcych zdoby¢ doswiadczenie w pracy pomocowe;j.

Asystent Beneficjenta:

e jest pierwszym punktem kontaktu dla beneficjenta,

prowadzi kontakt organizacyjny i wspierajacy,

e zbiera informacje niezbedne do dalszej pomocy,

e wspiera beneficjenta w poruszaniu sie po systemie pomocy,

e wspoétpracuje ze Specjalistg merytorycznym,

e nie wydaje samodzielnych opinii ani porad specjalistycznych.

Jest to rola odpowiedzialna, wymagajgca uwaznosci i empatii, ale jednoczesnie jasno
ograniczona kompetencyjnie.




b) Specjalista merytoryczny

Rola przeznaczona dla os6b posiadajgcych wyksztatcenie kierunkowe i doswiadczenie w
danej dziedzinie, w szczegdlnosci:

e psychologow,

e pedagogow,

e prawnikéw,

e doradcow zawodowych,

e innych specjalistdw adekwatnych do zakresu poradnictwa.

Specijalista:
e prowadzi merytoryczng obstuge beneficjenta,
e udziela porad zgodnie z wiedzg fachowag i procedurami Pro Civium,
e podejmuje decyzje dotyczace dalszego toku pomocy,
e nadzoruje prace Asystentow Beneficjenta,

e odpowiada za jakosc¢ i bezpieczenstwo merytoryczne wsparcia.

4. Jak wyglada zaangazowanie wolontariusza w praktyce
Zaangazowanie w Centrum Poradnictwa oznacza:

e regularny kontakt z beneficjentami,
e prace z realnymi, czesto trudnymi historiami,

e koniecznos¢ dokumentowania dziatan,

Sciste trzymanie sie procedur i zasad etycznych,

wspotprace zespotowg (Asystent — Specjalista — Koordynator).

Nie jest to wolontariat ,akcyjny”. To praca wymagajgca odpowiedzialnosci, dojrzatosci i
odpornosci emocjonalne;.



5. Kompetencje przydatne w dziataniach Centrum
Przydatne sa:

e empatia i umiejetnos¢ stuchania,

odpowiedzialnosc¢ i dyskrecja,

umiejetnosc pracy z osobami w kryzysie,

komunikatywnos¢ i kultura osobista,

gotowos¢ do pracy wedtug procedur.

Brak doswiadczenia zawodowego nie wyklucza zaangazowania — o ile rola jest adekwatna
(np. Asystent Beneficjenta).

6. Kompetencje mile widziane
Kompetencje, ktére znaczgco utatwiajg dziatanie w Centrum:

e studia lub wyksztatcenie wyzsze w zakresie: psychologii, pedagogiki, prawa,
doradztwa zawodowego lub kierunkdw pokrewnych,

e doswiadczenie w pracy pomocowej, poradniczej lub interwencyjnej,
e znajomos¢ jezyka angielskiego (w szczegoélnosci przy pracy z cudzoziemcami),

e umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji merytoryczne;j.

Posiadanie tych kompetencji moze skutkowaé kwalifikacjg do roli Specjalisty lub mentora.

7. Granice odpowiedzialnosci i bezpieczenstwo
W Centrum Poradnictwa:
e obowigzuje Scista poufnosé,

e wolontariusze dziatajg wytgcznie w ramach przyznanych rol,



e zabronione jest przekraczanie kompetenciji,

e kazda sytuacja trudna lub watpliwa jest konsultowana z Koordynatorem lub
Specijalista.

Bezpieczenstwo beneficjenta i wolontariusza ma absolutny priorytet.

8. Dla kogo to miejsce jest odpowiednie
To miejsce dla osdb, ktére:

e chcag pracowaé bezposrednio z ludzmi,
e s3 gotowe na kontakt z trudnymi emocjami i sytuacjami,
e potrafig oddziela¢ empatie od odpowiedzialnosci,

e szanujg zasady i granice zawodowe.

Nie jest to dobre miejsce dla oséb szukajgcych luznego lub okazjonalnego zaangazowania.

Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium

Materiat informacyjny dla nowego Wolontariusza

1. Czym jest Centrum Edukacji Spotecznej i dlaczego istnieje

Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium odpowiada za dziatania edukacyjne, informacyjne i
Swiadomosciowe kierowane do spoteczenstwa. Jego celem jest upowszechnianie wiedzy,
postaw obywatelskich oraz wartosci zwigzanych z prawami cztowieka, przeciwdziataniem
stygmatyzaciji, wykluczeniu spotecznemu i mowie nienawisci.

Edukacja spoteczna w Pro Civium nie ma charakteru marketingowego ani wizerunkowego.
Jest rozumiana jako odpowiedzialne dziatanie spoteczne, oparte na rzetelnej wiedzy,
doswiadczeniu organizacji oraz etycznym jezyku. Kazda tres¢, kazdy przekaz i kazde
wystgpienie musi uwzglednia¢ mozliwe konsekwencje spoteczne.




2. Zakres dziatan realizowanych w Centrum
W ramach Centrum Edukacji Spotecznej realizowane sg w szczegoélnosci:

e przygotowywanie materiatdw edukacyjnych i informacyjnych (teksty, poradniki,
publikacje),

e wspoéttworzenie kampanii spotecznych i informacyjnych,

e opracowywanie tresci do medidéw spotecznosciowych i kanatéw online,

e przygotowywanie scenariuszy webinaréw, szkolen i spotkan edukacyjnych,

e udziat w projektach przeciwdziatajgcych stygmatyzaciji, dyskryminacji i wykluczeniu,

e popularyzowanie wiedzy z zakresu praw obywatelskich, spotecznych i praw
cztowieka,

e udziat w konferencjach zdalnych i stacjonarnych na terenie Polski,

e udziat w innych wydarzeniach o charakterze spotecznym, obywatelskim lub
naukowym,

e wspoétpraca z innymi Centrami Pro Civium przy tworzeniu spéjnych dziatan
edukacyjnych.

Udziat w wydarzeniach zewnetrznych moze mie¢ charakter bierny (uczestnictwo) lub
aktywny (organizacyjny, merytoryczny), zawsze zgodnie z ustalonym zakresem roli.

3. Jak wyglada zaangazowanie wolontariusza w praktyce
Wolontariusze Centrum Edukacji Spotecznej mogg by¢ zaangazowani m.in. w:

e przygotowywanie i redagowanie tresci edukacyjnych,

e research i opracowywanie materiatéw zrodtowych,

e wspottworzenie kampanii spotecznych i edukacyjnych,

e pomoc przy organizaciji webinaréw, szkolen i wydarzen,

e udziat w konferencjach i wydarzeniach spotecznych lub naukowych,

e sporzgdzanie notatek, relacji i podsumowan z wydarzen,



wspotprace z zespotami projektowymi i wydawniczymi.

Zaangazowanie moze mie¢ charakter systematyczny lub zadaniowy. Nie jest to przestrzen
do samodzielnego, nieuzgodnionego publikowania tresci.

4. Kompetencje przydatne w dziataniach Centrum

Dobrze odnajdujg sie tu osoby, ktére:

potrafig analizowa¢ zjawiska spoteczne i mysle¢ w kategoriach przyczyn i skutkow,
umiejg jasno i odpowiedzialnie formutowa¢ mysli w pismie,

rozumiejg wage jezyka i odpowiedzialnos¢ za przekaz,

potrafig pracowaé na zrodtach (raporty, akty prawne, publikacje),

sg gotowe do pracy zespotowej i konsultowania tresci,

potrafig oddzieli¢ prywatne poglady od komunikacji organizacyjne;.

Nie jest wymagane wczesniejsze doswiadczenie medialne, ale konieczna jest gotowos¢ do
pracy zgodnie ze standardami Pro Civium.

5. Kompetencje mile widziane

Kompetencje, ktére znaczaco zwiekszajg mozliwosé zaangazowania w dziatania Centrum:

wyksztatcenie wyzsze lub studia (nauki spoteczne, humanistyczne, pedagogika,
psychologia, prawo, komunikacja spoteczna, dziennikarstwo),

doswiadczenie w edukaciji spotecznej, NGO lub projektach obywatelskich,
umiejetnosc obstugi i wspottworzenia stron internetowych (CMS, aktualizacja tresci),
pomyst i wyczucie w prowadzeniu medidow spotecznosciowych,

umiejetnosci graficzne, w szczegolnosci praca w Canva Premium,

tworzenie tresci wideo (rolki, spoty, shorty edukacyjne),

umiejetnos¢ wystepowania przed kamerg jako prezenter/prezenterka,



e umiejetnosci lektorskie — udziat w podcastach i nagraniach audio,

e znajomosc jezyka angielskiego umozliwiajgca prace na materiatach zagranicznych
lub udziat w wydarzeniach miedzynarodowych.

Osoby posiadajgce te kompetencje mogg by¢ zaangazowane w dziatania multimedialne,
kampanie spoteczne, projekty edukacyjne oraz — po uzgodnieniu — w reprezentowanie
dziatan Pro Civium.

6. Granice odpowiedzialnosci i zasady bezpieczenstwa

W Centrum Edukacji Spoteczne;j:

e wolontariusze nie publikujg tresci samodzielnie bez akceptacii,
e wystgpienia publiczne wymagajg uzgodnienia zakresu i formy,
e obowigzuje odpowiedzialnos¢ za jezyk, tres¢ i wizerunek organizacji,

e dziaftania nie mogg by¢ wykorzystywane do prywatnej autopromoc;ji.

7. Dla kogo to miejsce jest odpowiednie
To dobre miejsce dla oséb, ktore:

e chcag wplywacé na swiadomosé spoteczng poprzez edukacje,
e potrafig pracowac z trescig i argumentem,
e cenig odpowiedzialnosé, rzetelnos¢ i wspotprace.

Nie jest to miejsce dla oséb oczekujgcych petnej dowolnosci komunikacyjnej lub szybkiego,
powierzchownego zaangazowania.




Centrum Edukaciji i Wspébtpracy ze Szkolnictwem
Wyzszym Pro Civium

Materiat informacyjny dla nowego Wolontariusza

1. Czym jest Centrum i dlaczego istnieje

Centrum Edukaciji i Wspétpracy ze Szkolnictwem Wyzszym Pro Civium odpowiada za
budowanie, utrzymywanie i rozwdj relacji organizacji z uczelniami wyzszymi, srodowiskiem
akademickim oraz studentami i absolwentami. Jego celem jest tworzenie mostu miedzy
teorig akademickg a praktykg spoteczng, z zachowaniem wysokich standardow
merytorycznych, organizacyjnych i etycznych.

Centrum nie jest ,biurem praktyk” w sensie administracyjnym. Jest przestrzenig wspotpracy,
w ktorej studenci i mtodzi specjalisci mogg zdobywac realne doswiadczenie spoteczne, a
Pro Civium — korzysta¢ z wiedzy, energii i potencjatu srodowiska akademickiego w sposob
uporzgdkowany i bezpieczny.

2. Zakres dzialan realizowanych w Centrum
W ramach Centrum realizowane sg w szczegdlnosci:

e wspoétpraca z uczelniami wyzszymi i ich jednostkami (wydziaty, biura karier,
opiekunowie praktyk),

e organizacja i koordynacja praktyk studenckich oraz stazy (obowigzkowych i
fakultatywnych),

e przygotowywanie programow praktyk zgodnych z kierunkami studiow,

e wsparcie studentow i absolwentéw w wejsciu w dziatania spoteczne i obywatelskie,
e wspoétpraca przy projektach edukacyjnych, badawczych i spotecznych,

e udziat w wydarzeniach akademickich (dni kariery, konferencje, seminaria),

e promocja wolontariatu systematycznego i odpowiedzialnego w srodowisku
studenckim,

e wspotpraca z innymi Centrami Pro Civium przy wigczaniu studentéw w dziatania
organizacji.




3. Jak wyglada zaangazowanie wolontariusza w praktyce
Wolontariusze zaangazowani w Centrum moga:

e wspiera¢ koordynacje praktyk i stazy,

e prowadzi¢ kontakt organizacyjny ze studentami i uczelniami,

e pomagac w przygotowywaniu dokumentac;ji praktyk i Sciezek rozwoju,
e uczestniczy¢ w spotkaniach informacyjnych dla studentow,

e wspiera¢ dziatania promujgce Pro Civium w srodowisku akademickim,

e wspotpracowacé przy projektach realizowanych wspélnie z uczelniami.

Zaangazowanie ma charakter organizacyjno-edukacyjny i wymaga systematycznosci oraz
dbatos$ci o formalne ramy wspotpracy.

4. Kompetencje przydatne w dziataniach Centrum
Dobrze odnajdg sie tu osoby, ktore:

e potrafig sprawnie komunikowac sie formalnie i nieformalnie,
e sg zorganizowane i odpowiedzialne,

e rozumiejg realia funkcjonowania uczelni lub chcg je poznac,
e potrafig pracowac z dokumentami i harmonogramami,

e sg otwarte na wspotprace z mtodymi ludzmi rozpoczynajgcymi droge zawodows.

Nie jest wymagane doswiadczenie akademickie — wazna jest gotowos¢ do dziatania wedtug
zasad i procedur.

5. Kompetencje mile widziane
Kompetencje, ktére zwiekszajg dopasowanie do dziatan Centrum:

e status studenta, absolwenta lub osoby zwigzanej ze srodowiskiem akademickim,



e wyksztalcenie wyzsze lub studia (szczegolnie: pedagogika, psychologia, prawo,

nauki spoteczne, administracja),
e doswiadczenie we wspétpracy z uczelniami lub studentami,

e umiejetnos¢ pracy organizacyjnej i koordynacyjne;,

e znajomos$¢ jezyka angielskiego (kontakt z uczelniami, programy miedzynarodowe),

e umiejetnos¢ prowadzenia spotkan informacyjnych lub prezentacii.

Osoby posiadajgce te kompetencje mogg by¢ wiaczane w dziatania koordynacyjne lub
reprezentacyjne (po uzgodnieniu).

6. Granice odpowiedzialnosci i zasady bezpieczenstwa
W Centrum:

e wolontariusze nie podejmujg samodzielnie decyzji formalnych wobec uczelni,
e wszelka korespondencja oficjalna odbywa sie wedtug ustalonych zasad,
e obowigzuje ochrona danych osobowych studentéw i praktykantow,

e dziatania muszg by¢ zgodne z programami praktyk i ZSZ Pro Civium.

7. Dla kogo to miejsce jest odpowiednie
To dobre miejsce dla oséb, ktore:

e |ubig prace organizacyjng i kontakt z ludzmi,
e chcg dziata¢ na styku edukaciji i dziatan spotecznych,
e cenig porzadek, procedury i jasne zasady wspétpracy,

e myslg dlugofalowo o swoim zaangazowaniu.

Nie jest to miejsce dla osdb oczekujacych dziatan doraznych lub pozbawionych ram
formalnych.




Wydawnictwo Pro Civium

Materiat informacyjny dla nowego Wolontariusza

1. Czym jest Wydawnictwo Pro Civium i dlaczego istnieje

Wydawnictwo Pro Civium jest jednostkg odpowiedzialng za tworzenie, redagowanie i
upowszechnianie tresci publikacyjnych Stowarzyszenia. Jego zadaniem jest utrwalanie
wiedzy, doswiadczen i stanowisk Pro Civium w formie publikacji rzetelnych,
odpowiedzialnych i zgodnych z misjg organizacji.

Wydawnictwo nie jest miejscem swobodnej publicystyki ani indywidualnej ekspresiji. Kazda
publikacja ma charakter spotecznie odpowiedzialny, oparty na faktach, doswiadczeniu
praktycznym oraz obowigzujgcych standardach etycznych i prawnych. Wydawnictwo dziata
w Scistym powigzaniu z innymi Centrami, w szczegdlnosci z Centrum Edukacji Spotecznej i
Centrum Poradnictwa.

2. Zakres dziatan realizowanych w Wydawnictwie
W ramach Wydawnictwa Pro Civium realizowane sg m.in.:
e przygotowywanie publikacji edukacyjnych, informacyjnych i eksperckich,
e redakcja i korekta tekstow (artykuty, raporty, poradniki, materiaty projektowe),
e tworzenie tredci do czasopism, biuletynoéw i publikacji ciggtych,
e opracowywanie tresci do portali i serwiséw tematycznych Pro Civium,
e wspoéttworzenie e-bookow, raportdw i materiatdw podsumowujgcych projekty,
e przygotowywanie scenariuszy i tresci do podcastéw oraz materiatow audio,
e wspotpraca przy publikacjach multimedialnych (tekst + grafika + wideo),
e dbatos¢ o spojnosé jezykowg, merytoryczng i wizerunkowg publikacii.

Wydawnictwo dziata zaréwno w formule publikacji cyfrowych, jak i — jesli projekt tego
wymaga — drukowanych.




3. Jak wyglada zaangazowanie wolontariusza w praktyce

Wolontariusze Wydawnictwa mogg by¢ zaangazowani m.in. w:

pisanie i redagowanie tekstéw o charakterze edukacyjnym lub spotecznym,
opracowywanie materiatow projektowych i sprawozdawczych,

wspotprace przy tworzeniu raportow i analiz,

korekte jezykowgq i redakcje techniczng tekstow,

przygotowywanie tresci do publikacji internetowych,

wspottworzenie podcastow, nagran audio i materiatdw multimedialnych,

wspotprace z autorami, ekspertami i redaktorami prowadzgcymi.

Zaangazowanie moze mie¢ charakter systematyczny lub zadaniowy. Kazda publikacja
przechodzi proces weryfikacji i akceptaciji.

4. Kompetencje przydatne w dziataniach Wydawnictwa

Dobrze odnajdg sie tu osoby, ktore:

potrafig jasno i poprawnie pisa¢ w jezyku polskim,

majg umiejetnos¢ logicznego porzgdkowania tresci,

potrafig pracowac¢ na faktach, danych i zrédtach,

Sg uwazne na znaczenie stow i konsekwencje publikacii,
potrafig przyjmowa¢ uwagi redakcyjne i pracowac zespotowo,

szanujg zasady odpowiedzialnosci wydawniczej.

Nie jest wymagane wczesniejsze doswiadczenie wydawnicze, ale konieczna jest gotowosc¢
do pracy zgodnie ze standardami redakcyjnymi.




5. Kompetencje mile widziane

Kompetencje, ktdére znaczgco zwiekszajg mozliwos¢é zaangazowania w dziatania
Wydawnictwa:

e wyksztalcenie wyzsze lub studia (prawo, psychologia, pedagogika, nauki
spoteczne, dziennikarstwo, filologia, komunikacja spoteczna),

e doswiadczenie w pisaniu tekstow (artykuty, raporty, publikacje eksperckie),
e umiejetnos¢ redakcji i korekty tekstow,
e znajomos¢ zasad prawa autorskiego i prawa prasowego (mile widziane),

e znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajgca prace na materiatach
zagranicznych,

e umiejetnos¢ obstugi narzedzi wydawniczych i graficznych, w tym Canva
Premium,

e tworzenie tresci audio i wideo (podcasty, rolki, spoty),
e umiejetnosé pracy z gtosem — rola lektora lub prowadzgcego podcast,

e wystepowanie przed kamera w materiatach edukacyjnych i promocyjnych.

Osoby posiadajgce te kompetencje mogg by¢ angazowane w role autorskie, redakcyjne,
lektorskie lub koordynacyjne.

6. Granice odpowiedzialnosci i zasady bezpieczenstwa

W Wydawnictwie Pro Civium:
e nie publikuje sie tresci bez akceptacji redakcyjnej i organizacyjnej,
e obowigzuje odpowiedzialnos¢ prawna i etyczna za publikowane tresci,
e zabronione jest wykorzystywanie publikacji do prywatnej autopromociji,

e wszelkie materialy muszg by¢ zgodne z misjg i warto$ciami Pro Civium.

7. Dla kogo to miejsce jest odpowiednie

To dobre miejsce dla oséb, ktore:



e chcag miec realny wplyw na jakos¢ debaty spotecznej,

potrafig pracowacé z trescig w sposéb odpowiedzialny i uporzgdkowany,

cenig rzetelnosé, precyzje i wspotprace,

myslg diugofalowo o swoim zaangazowaniu.

Nie jest to miejsce dla osob oczekujgcych petnej dowolnosci publikacyjnej lub szybkiego,
niezweryfikowanego efektu.

Centrum Zarzadzania Zadaniami Publicznymi
i Programami Spotecznymi Pro Civium

Materiat informacyjny dla nowego Wolontariusza

1. Czym jest Centrum i dlaczego istnieje

Centrum Zarzadzania Zadaniami Publicznymi i Programami Spotecznymi Pro Civium
odpowiada za techniczne, organizacyjne i procesowe wsparcie realizacji zadan
publicznych, ktére zostaty juz przyjete do realizacji przez Stowarzyszenie.

Centrum nie realizuje merytorycznych dziatan projektowych i nie zastepuje
wykonawcow zadan, ktérzy sg powotywani zgodnie z odrebnymi procedurami. Jego rolg
jest zapewnienie, aby wdrozone zadania publiczne byty realizowane sprawnie, zgodnie z
harmonogramem, umowami i wymogami instytucji finansujacych.

Centrum dziata w Scistej zgodzie z Zintegrowanym Systemem Zarzgdzania Pro Civium i
stanowi zaplecze operacyjne dla catej organizacji.

2. Zakres dziatan realizowanych w Centrum
W ramach Centrum realizowane sg w szczegolnosci:

e wsparcie organizacyjne realizacji zatwierdzonych zadan publicznych,
e obstuga harmonogramow, termindw i kamieni milowych,
e wsparcie techniczne zespotdw realizujgcych zadania (bez ingerencji merytorycznej),

e porzadkowanie dokumentacji projektowej i zadaniowej,



obstuga narzedzi cyfrowych wykorzystywanych w realizacji zadan,
wsparcie komunikacyjne pomiedzy wykonawcami zadan a strukturg organizacyjna,
przygotowywanie zestawien, checklist i raportow technicznych,

monitorowanie zgodnosci realizacji z zatozeniami formalnymi (terminy, zakresy,
produkty).

Centrum nie tworzy tresci merytorycznych i nie podejmuje decyzji projektowych.

3. Jak wyglada zaangazowanie wolontariusza w praktyce

Wolontariusze w Centrum Zarzgdzania Zadaniami Publicznymi:

wspierajg koordynacje i organizacje wdrozonych zadan publicznych,
pomagajg w obstudze dokumentéw, harmonogramdw i narzedzi online,
wspierajg zespoty realizacyjne w kwestiach technicznych i organizacyjnych,
dbajg o porzadek w repozytoriach dokumentéw i systemach,

uczestniczg w biezgcej obstudze proceséw zadaniowych.

Wolontariusze nie sa wykonawcami zadan publicznych i nie realizuja dziatan
merytorycznych, nawet jesli posiadajg odpowiednie kompetencje.

4. Kompetencje przydatne w dziataniach Centrum

Dobrze odnajdg sie tu osoby, ktore:

sg dobrze zorganizowane i systematyczne,

potrafig pracowaé z dokumentami i harmonogramami,

majg zdolnosci administracyjne i techniczne,

potrafig komunikowa¢ sie w sposéb rzeczowy i uporzgdkowany,

Sg uwazne na szczegoty i procedury.



Nie jest wymagane do$wiadczenie projektowe ani grantowe — wszystkie procesy sg
wprowadzane w ramach wspodtpracy.

5. Kompetencje mile widziane
Kompetencje, ktére utatwiajg zaangazowanie w dziatania Centrum:

e doswiadczenie w pracy administracyjnej lub organizacyjnej,

e znajomos¢ narzedzi cyfrowych (Google Workspace, arkusze, formularze,
repozytoria),

e umiejetnos$é pracy z harmonogramami i checklistami,

e podstawowa znajomos$¢ zasad realizacji zadan publicznych (mile widziana, nie
wymagana),

e znajomos¢ jezyka angielskiego (praca z dokumentami lub komunikacija
projektowa).

Osoby posiadajgce te kompetencje mogg by¢ wtgczane w bardziej ztozone zadania
organizacyjne lub wsparcie koordynacyjne.

6. Granice odpowiedzialnosci i zasady bezpieczenstwa
W Centrum Zarzgdzania Zadaniami Publicznymi:

e wolontariusze nie zastepuja wykonawcow zadan,
e nie podejmujg decyzji merytorycznych ani finansowych,
e nie kontaktujg sie z instytucjami finansujgcymi bez upowaznienia,

e dzialajg wylgcznie w ramach ustalonych procedur i polecen koordynacyjnych.

Centrum petni funkcje wspierajgcg, a nie decyzyjna.

7. Dla kogo to miejsce jest odpowiednie

To dobre miejsce dla osob, ktore:



e chcag wspiera¢ dziatania spoteczne ,,0d strony zaplecza”,

dobrze odnajdujg sie w pracy porzadkowej i organizacyjnej,

e cenig jasne procedury i ramy dziatania,

potrafig dziata¢ systematycznie i odpowiedzialnie.

Nie jest to miejsce dla 0sdb, ktére chcg realizowacé wtasne pomysty projektowe lub dziatania
merytoryczne.

Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego
Pro Civium

Materiat informacyjny dla nowego Wolontariusza

1. Czym jest Centrum i dlaczego istnieje

Centrum Nadzoru Programowego i Operacyjnego Pro Civium odpowiada za wewnetrzny
nadzér nad jakoscia, spojnoscia i zgodnoscia dzialan Stowarzyszenia z przyjetymi
dokumentami strategicznymi, Zintegrowanym Systemem Zarzadzania oraz zasadami
etycznymi.

Centrum nie realizuje dziatan operacyjnych ani merytorycznych wobec beneficjentéw. Jego
rolg jest kontrola, analiza i doskonalenie proceséw, a takze wczesne identyfikowanie
ryzyk organizacyjnych, programowych i operacyjnych.

Jest to jednostka o charakterze wewnetrznym, dziatajgca na rzecz Zarzadu i catej struktury
Pro Civium.

2. Zasady doboru kadry i specyfika zaangazowania

Centrum Nadzoru Programowego i Operacyjnego ma szczegolny status w strukturze Pro
Civium.

e Dyrektor Centrum dobiera kadre wytacznie sposréd wolontariuszy
systematycznych,

e s3 to osoby trwale zwigzane ze Stowarzyszeniem,

e wolontariat ma charakter ciggly, dtugofalowy i odpowiedzialny,



e nie sg to osoby zaangazowane akcyjnie, jednorazowo lub incydentalnie.

Nowi wolontariusze nie sg kierowani bezposrednio do tego Centrum. Mozliwos¢
zaangazowania pojawia sie dopiero po okresie wspétpracy w innych Centrach i
potwierdzeniu rzetelnosci, odpowiedzialnosci oraz znajomosci organizaciji.

3. Zakres dziatan realizowanych w Centrum
W ramach Centrum realizowane sg m.in.:

e monitoring zgodnoéci dziatan z ZSZ Pro Civium,

e nadzodr nad realizacjg programow i zadan publicznych w ujeciu systemowym,
e analiza proceséw organizacyjnych i operacyjnych,

e identyfikacja ryzyk i rekomendowanie dziatan naprawczych,

e przygotowywanie wewnetrznych analiz, opinii i rekomendacji,

e wspoétpraca z Zarzagdem, Radg Programowg i innymi Centrami,

e udziat w procesach ewaluacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Centrum nie ingeruje w biezacg realizacje zadan, lecz ocenia jg w sposdb uporzadkowany i
udokumentowany.

4. Jak wyglada zaangazowanie wolontariusza w praktyce
Wolontariusze zaangazowani w Centrum:

e analizujg dokumenty, procedury i raporty,

e uczestniczg w przegladach systemowych i ewaluacjach,
e przygotowujg notatki, rekomendacje i wnioski,

e wspierajg Dyrektora Centrum w nadzorze operacyjnym,

e dziatajg w Scistej poufnoéci i odpowiedzialno$ci.



Zaangazowanie w tym Centrum wymaga wysokiego poziomu zaufania i dojrzatosci
organizacyjne;j.

5. Kompetencje przydatne w dziataniach Centrum
Dobrze odnajdujg sie tu osoby, ktére:

e znajg strukture i sposob dziatania Pro Civium,
e potrafig analizowa¢ procesy i dokumenty,

e sgrzetelne, dyskretne i odpowiedzialne,

e potrafig formutowac wnioski i rekomendacje,

e mys$lg systemowo, a nie zadaniowo.

Nie jest to miejsce do nauki podstaw — to przestrzeh dla oséb sprawdzonych.

6. Kompetencje mile widziane
Kompetencije szczegdlnie istotne w dziataniach Centrum:

e doswiadczenie w diugofalowym wolontariacie systematycznym,

e znajomos¢ ZSZ Pro Civium i dokumentéw strategicznych,

e doswiadczenie w nadzorze, audycie, ewaluacji lub zarzadzaniu,

e wyksztalcenie wyzsze (prawo, administracja, zarzgdzanie, nauki spoteczne),
e umiejetnosé pracy analitycznej i raportowej,

e znajomos¢ jezyka angielskiego (analiza dokumentéw, standardow
miedzynarodowych).

Dobor kadry ma charakter zaproszenia, a nie otwartej rekrutac;ji.

7. Granice odpowiedzialnosci i zasady bezpieczenstwa

W Centrum Nadzoru:



obowigzuje wysoki poziom poufnosci,

wolontariusze nie podejmujg decyzji zarzadczych,

nie komunikujg sie publicznie w imieniu Centrum,

dziatajg wylgcznie w ramach upowaznien i procedur.

Centrum petni funkcje kontrolng i doradczg, nie operacyjna.

8. Dla kogo to miejsce jest odpowiednie
To miejsce dla osdb, ktére:

e sg trwale zwigzane z Pro Civium,
e cieszg sie zaufaniem organizacji,
e potrafig patrze¢ krytycznie, ale konstruktywnie,

e rozumiejg odpowiedzialnos¢ wynikajaca z nadzoru.

Nie jest to miejsce dla wolontariuszy akcyjnych ani nowych.
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