G‘:cs

Pakiet aplikacyjny

Stanowiskos Dyrektor Sekretariatu OTOP

Nr referencyjny: CON/2019/02

Niniejszy pakiet zawiera informacje, ktére musisz posiada¢ zgtaszajgc swojg kandydature. Zawiera on:

List do kandydatow

Szczegdty jak przesytaé aplikacje, jak uzyskaé dodatkowe informacje oraz terminy rekrutacji.

Zakres obowigzkow

Szczegdty dotyczace stanowiska, w tym: tto dla stanowiska, cel pracy oraz obowigzki na stanowisku.

Specyfikacja “idealnego kandydata”

Lista kryteridw, ktore bedziemy braé pod uwage w procesie rekrutacji.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Klauzula informacyjna, klauzula zgody



Drogi Kandydacie,

Dziekujemy za zainteresowanie nasza oferta pracy. W dalszej czesci pakietu znajdziesz zakres
obowigzkdéw stanowiska, na ktére chcesz aplikowac oraz specyfikacje ,idealnego kandydata”.

Oferty osdb przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

a) list motywacyjny oraz curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgce w
szczegblnosci informacje o stazu pracy, w tym stazu pracy na stanowisku kierowniczym,
kwalifikacjach zawodowych i wyksztatceniu - wymagane dane osobowe (zgodne z art. 221§ 1
kodeksu pracy, tj. imie lub imiona oraz nazwisko, date urodzenia, dane umozliwiajace
skontaktowanie sie, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia);

b) oswiadczenie, ze:

- przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie o przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub postepowanie dyscyplinarne;
- kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;
- kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktéorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych(Dz. U. z 2017 r. poz. 1311, z
pdéin. zm.);
- kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;
c) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg dotyczgcg przetwarzania danych
osobowych oraz zgode na przetwarzanie podanych danych (zatgcznik nr 1).

Oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane i opatrzone data.

Kandydaci zobowigzani sg do posiadania na rozmowie kwalifikacyjnej oryginatow dokumentdéw, o
ktérych mowa w pkt b—c, dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy oraz
dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia, w tym dyplomu ukorczenia
studidw wyzszych lub $wiadectwa ukonczenia studidw podyplomowych, o ktérych mowa w pkt. a.

List motywacyjny i CV w jezyku polskim nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng na adres
biuro@otop.org.pl .

W temacie wiadomosci prosimy poda¢ numer referencyjny stanowiska, na ktore aplikujesz oraz imie i
nazwisko. Ponadto, prosimy o zawarcie w aplikacji klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Ogdlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakéw moich danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji obecnego oraz przysztych proceséw
rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z
2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”

Termin nadsytania aplikacji mija w dniu 21 czerwca 2019r.



mailto:biuro@otop.org.pl

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego wybrani kandydaci zostang
powiadomieni drogg mailowg lub telefonicznie.

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Prezesa Zarzagdu OTOP. Rozmowy, na
ktére prosimy miec przygotowang koncepcje funkcjonowania i rozwoju OTOP, odbedga sie w jezyku
polskim.

Jako organizacja pozarzgdowa non-profit, staramy sie ogranicza¢ nasze koszty administracyjne do
minimum. Dlatego zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie wylacznie z wybranymi
kandydatami. Jezeli nie odezwiemy sie do Ciebie w przeciggu szesciu tygodni od uptyniecia terminu
nadsytania aplikacji, oznacza to, ze Twoja aplikacja okazata sie nieskuteczna na to stanowisko. W
takim przypadku zachecamy jednak do sledzenia naszej strony internetowe] oraz ogtoszen prasowych
— byé moze Twoja kandydatura okaze sie bardziej odpowiednia na inne stanowiska, na ktére mozemy
ogtaszaé nabdér w przysztosci.

Dodatkowych informacji udziela Beata Skarbek - Kruszewska, Prezes Zarzagdu OTOP (tylko mailowo:
beata.skarbek-kruszewska@otop.org.pl).

Czekamy na Twoja aplikacje,

Beata Skarbek - Kruszewska
Prezes Zarzagdu OTOP
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Nazwa stanowiska: Dyrektor Sekretariatu OTOP
Miejsce wykonywania obowigzkdéw:  Centralne Biuro OTOP
Zwierzchnik: Zarzad OTOP

Podwtadni: Kierownik ds. ochrony przyrody, koordynatorzy projektéw,
pracownicy dziatu finansowego

Wazni wspdtpracownicy Kierownik ds. ochrony przyrody, koordynatorzy projektéw,
pracownicy dziatu finansowego

Cel ogdiny: OTOP jest organizacja:
-profesjonalng z wprowadzonymi i utrzymywanymi
standardami zarzadzania finansami organizacji,
-profesjonalng, ekspertem w dziedzinie ochrony przyrody,
ktdrego opinia jest brana pod uwage przez twércéw prawa,
-efektywnie zwiekszajaca réznorodnosc biologiczng poprzez
prowadzone przez siebie rezerwaty i projekty ochrony
przyrody,
-popierang przez coraz wiecej ludzi,
-ktérej dziatania sg wspomagane przez rosnacg liczbe
wolontariuszy
Forma zatrudnienia: Umowa o prace:
e pierwsza: 3 miesieczny okres prébny
e kolejne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy
Wynagrodzenie 8.000z4-9.000zt brutto miesiecznie (do negocjacji zaleznie od
doswiadczenia i kwalifikacji)

Tto dla stanowiska:

Ogolnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakow (dalej OTOP) jest zarejestrowang, krajowg organizacja
pozarzadowa, zajmujacy sie ochrong dzikich ptakéw i miejsc, w ktérych one zyjg. Naszym celem jest
zachowanie dziedzictwa przyrodniczego dla dobra obecnych i przysztych pokoleA. Jeste$my
partnerem Swiatowej federacji towarzystw ochrony ptakéw — BirdLife International.

OTOP: jest profesjonalng organizacjg z wprowadzonymi i utrzymywanymi standardami zarzadzania
finansami organizacji; jest ekspertem w dziedzinie ochrony przyrody, ktérego opinia jest brana pod
uwage przez twoércdw prawa; poprzez swojg dziatalnos¢ (wtasne rezerwaty i projekty ochrony
przyrody) efektywnie zwieksza réznorodnos¢ biologiczng; jest znang i wptywowag organizacjg kreujaca
postawy ekologiczne w polskim spoteczenstwie, a jej dziatania s3 wspomagane przez duzig liczbe
wolontariuszy.



Skala dziatalnosci OTOP*:

Liczba cztonkéw 818
Liczba zadeklarowanych sympatykow 2000
Liczba wolontariuszy* 809
Liczba biur regionalnych 5
Liczba pracownikdw na umowy o prace 27
Liczba pracownikdw w biurach regionalnych 16
Liczba oséb swiadczacych ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej* 111
Rzeczowe aktywa trwate* 7 219 296,46
Liczba projektéw wspodtfinansowanych przez instytucje zewnetrzne 14
Przecietny budzet wspdtfinansowanych projektéow * 1 500 000

*dane rok 2018

Reprezentowanie Towarzystwa przed organami administracji panstwowej, nadzér nad

dziatalnoscig organizacji, nadzér nad finansami organizacji, petnienie funkcji kierownika zaktadu pracy
w rozumieniu kodeksu pracy, reprezentowanie organizacji w zakresie wynikajgcym z zakresu
obowigzkéw

Giowne obowigzki
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odpowiedzialno$é za realizacje dziatan statutowych Stowarzyszenia;

prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia w tym m.in. organizacji pracy i zarzadzania
biurem, realizacja zatozonych zadan i celow;

petnienie funkcji kierownika zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy;

zarzadzanie kapitatem ludzkim organizacji;

reprezentowanie organizacji w umowach cywilno-prawnych;

wprowadzanie i utrzymywanie profesjonalnych standardéw zarzadzania finansami
organizacji;

nadzor nad tworzeniem budzetu oraz przeptywami finansowymi organizacji w granicach
upowaznienia przez Zarzad Stowarzyszenia;

koordynacja finanséw organizacji, w tym wszystkich realizowanych projektow;

nadzor nad realizacjg projektéw;

zapewnienie skutecznej komunikacji miedzy cztonkami, Sekretariatem i Zarzgdem
Stowarzyszenia;

kreowanie pozytywnego wizerunku i promocja dziatan Stowarzyszenia, prowadzenie dziatan
na rzecz pozyskania nowych cztonkéw Stowarzyszenia;

Pozostate obowiazki

e Dbanie o wartosci niematerialne i prawne Towarzystwa, w tym zachowanie tajemnicy i nie
udostepnianie zebranych danych bez wyraznego polecenia przetozonego liniowego (nie dotyczy
opracowanych publikacji bgdZ analiz wykonywanych na prosbe innych pracownikow).

e Dbanie o dobre imie Towarzystwa na zewnatrz.

e Dbanie o dobrg atmosfere w miejscu pracy.

¢ Woypetnianie polecen przetozonych dotyczgcych sprawnego funkcjonowania Towarzystwa.



Specyfikacja idealnego kandydata Stanowisko: Dyrektor Sekretariatu OTOP

Niezbedne kwalifikacje | Kwalifikacje bedace dodatkowym atutem

Wiedza

Ukonczone studia podyplomowe z zakresu: zarzgdzania kapitatem ludzkim, zarzadzania

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie ! S . e .
¥ ¥ g finansami, ksiegowosci, zamdwien publicznych lub pokrewne

Wiedza na temat zarzgdzania w organizacjach pozarzagdowych Podstawowa znajomos¢ niezbednych aktow prawnych

Dobra obstuga MS Excel, MS Word, MS Outlook, urzadzen biurowych

Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie

Doswiadczenie

Doswiadczenie na podobnym stanowisku Opracowywanie projektéw grantowych w tym z zakresu ochrony przyrody

Minimum 10-letni staz pracy, w tym 5-letnie do$wiadczenie w zakresie zarzagdzania

Cechy / Umiejetnosci

Samodzielno$¢ w dziataniu Umiejetnos¢ nawigzywania i utrzymywania relacji

Doskonata organizacja pracy, wtasnych dziatan oraz podwtadnych

Wysoka kultura osobista

Terminowos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

Szybkie uczenie sie

Skrupulatnos¢ i doktadnosc

Cheé pozyskiwania dodatkowej wiedzy

Umiejetnosci interpersonalne

Dyskrecja i lojalnos¢ wobec pracodawcy

Odpornosé na stres

Postawy
Identyfikowanie sie z misjag OTOP Dziata na rzecz osobistego rozwoju
Zaangazowanie w ochrone przyrody Zaangazowanie w ochrone przyrody
Wyczucie w odniesieniu do terminéw
Pragmatyzm

Pozostate

Prawo jazdy kat. B

Gotowos¢ do wyjazddw stuzbowych krajowych i zagranicznych

Gotowos¢ do pracy poza normalnymi godzinami (w razie potrzeby)




Zatacznik nr 1

n INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Ogdlnopolskie
Towarzystwo Ochrony Ptakéw informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ogdlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakéw (dalej
OTOP) z siedzibg przy ul. Odrowaza 24, 05-270 Marki;

2. Administrator nie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Z Administratorem nalezy kontaktowacd sie pod
adresem wskazanym w pkt.1;

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia obecnej i przysztych proceséw
rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace z OTOP;

4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22'51 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r., poz. 917) oraz Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych;

5. Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane przetwarzamy
za Pani/Pana zgodg na przetwarzanie;

6. Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym;

7. Dane przechowywane bedg przez okres: do pisemnego odwotania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie
danych osobowych;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie;

9. Ma Pani/Pan prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

KLAUZULA ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Ogdlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakéw
(dalej OTOP) z siedzibg przy ul. Odrowgza 24, 05-270 Marki w celu przeprowadzenia obecnego i przysztych proceséw
rekrutacji, zawartych w liscie motywacyjnym i dotgczonych dokumentach. Zgoda dotyczy danych wykraczajacych
poza zakres wskazany w art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.). Jednoczesnie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz, ze
zostatem/am poinformowany/a o przystugujagcym mi prawie dostepu do tre$ci moich danych oraz ich poprawiania,
jak réwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

Zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych
osobowych jest dobrowolne.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)



