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Pakiet aplikacyjny

Stanowisko: Dyre ktor OTOP

Nr referencyjny: CON/2020/06

Niniejszy pakiet zawiera pakiet informacji niezbednych w procesie rekrutaciji:

List do kandydatow

Szczegbty jak przesytac aplikacje, jak uzyskaé dodatkowe informacje oraz terminy rekrutaciji.

Profil kandydata i zakres obowigzkéw

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

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych, oswiadczenia

Klauzula informacyjna, klauzula zgody, oswiadczenie



Drogi Kandydacie/Kandydatko,

dziekujemy za zainteresowanie naszg ofertg pracy. W dalszej czesci pakietu znajdziesz szczegétowy
zakres obowigzkdw na stanowisko Dyrektora OTOP, profil i tfo stanowiska oraz informacje na temat
naszej organizacji i procesu rekrutacji.

List motywacyjny i CV w jezyku polskim, wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz
nazwa stanowiska w tytule, nalezy przestaé pocztg elektroniczng na adres: rekrutacje@otop.org.pl .

Ponadto prosimy o zawarcie w aplikacji klauzuli:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Ogdlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakdw moich danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji obecnego oraz przysztych proceséw
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw
72018, 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 zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”

Termin nadsytania aplikacji mija w dniu 16 listopada 2020 r.

Osoby zaproszone do udziatu w spotkaniach prosimy o dostarczenie wtasnorecznie podpisanych
i opatrzonych datg oSwiadczen znajdujgcych sie w zatgcznikach:

e informacji o przetwarzaniu danych osobowych

e oswiadczenia o niepopetnieniu przestepstw s$ciganych z oskarzenia publicznego lub postepowan
dyscyplinarnych, braku prawomocnych wyrokéw za przestepstwa umysine, zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi oraz posiadaniu zdolnosci do
czynnosci prawnych.

Prosimy takie o zabranie na rozmowe kwalifikacyjng oryginatéw dokumentéw potwierdzajacych
dane osobowe, posiadanie wymaganego stazu pracy oraz wyksztatcenia.

Rekrutacja prowadzona jest w trybie konkursowym. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa
powotana przez Prezesa Zarzadu OTOP. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania
konkursowego wybrani kandydaci zostang powiadomieni drogg mailowa lub telefonicznie.

Proces rekrutacji bedzie przebiegat w nastepujacych etapach:
e wstepne rozmowy on-line
e zadanie rekrutacyjne on-line
e spotkania z wybranymi osobami (bezposrednie lub on-line w przypadku obostrzen dot. COVID)
o wybodr Dyrektora OTOP.

Dodatkowych informacji udziela Magdalena Szubert — rekruterka zewnetrzna prowadzaca proces
rekrutacji, email: rekrutacie@otop.org.pl .

Dotacz do nas i rozwijaj sie razem z nami! Zapraszamy!
Tomasz Chodkiewicz, Prezes Zarzadu Ogdlnopolskiego Towarzystwa Ochrony Ptakow
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ﬁ Zakres obowigzkdéw

Nazwa stanowiska: Dyrektor OTOP
Miejsce wykonywania obowigzkdw:  Centralne Biuro OTOP w Markach
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,
ktérego opinia jest brana pod uwage przez twércow prawa,
-efektywnie zwiekszajgca réznorodnosé biologiczng poprzez
prowadzone przez siebie rezerwaty i projekty ochrony
przyrody,
-popierang przez coraz wiecej ludzi,
-ktérej dziatania s3 wspomagane przez rosngcy liczbe
wolontariuszy
Forma zatrudnienia: Umowa o prace:
e pierwsza: 3 miesieczny okres prébny
e kolejne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy
Wynagrodzenie 8.0002t-10.000 zt brutto miesiecznie (do negocjacji zaleznie
od doswiadczenia i kwalifikacji)

Tto dla stanowiska:

Ogodlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakéw (OTOP) jest organizacjg pozarzagdowa zajmujgcy sie
ochrong dzikich ptakdéw i miejsc, w ktérych one zyj3. Naszym celem jest zachowanie dziedzictwa
przyrodniczego dla dobra obecnych i przysztych pokolen. Jestesmy partnerem $wiatowej 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 wptywowgq organizacja kreujgca
postawy ekologiczne w polskim spoteczenistwie, a jej dziatania s3 wspomagane przez duzg liczbe
wolontariuszy. Wiecej o nas: www.otop.pl .


http://www.otop.pl/

Skala dziatalnosci OTOP*:

Liczba cztonkéw 818
Liczba zadeklarowanych sympatykéw 2000
Liczba wolontariuszy* 809
Liczba biur regionalnych 5
Liczba pracownikéw na umowy o prace 27
Liczba pracownikéw w biurach regionalnych 16
Liczba osdb swiadczgcych ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej* 111
Rzeczowe aktywa trwate* 7 219 296,46
Liczba projektdw wspoétfinansowanych przez instytucje zewnetrzne 14
Przecietny budzet wspdtfinansowanych projektow * 1 500 000

*dane rok 2018

Profil kandydata:

Doswiadczenie i umiejetnosci:

wyksztatcenie wyzsze, mile widziane studia podyplomowe z zarzgdzania

min. 10 lat stazu pracy, w tym zarzadzania ludZmi/projektami

znajomosé i rozumienie specyfiki sektora pozarzgdowego

kompleksowe zarzgdzanie projektem, zespotem projektowym i budzetem
umiejetnos¢ zarzadzania zespotem rozproszonym i mieszanym (centrala i biura terenowe,
tryb pracy zdalnej i stacjonarnej)

znajomos¢ prawa pracy, podstaw ksiegowosci i finanséw

wiedza na temat pozyskiwania grantéw, funduszach europejskich mile widziana
doswiadczenie w pracy przy miedzynarodowych projektach mile widziane

jezyk angielski pozwalajacy na swobodne porozumiewanie sie (C1)

bardzo dobra znajomos$¢ MS Office

prawo jazdy kat. B i gotowos¢ do podrozy stuzbowych

Kompetencje interpersonalne i menedzerskie:

budowanie wspétpracy w zespole - ,team spirit” i ,team player”

komunikacja i budowanie relacji z innymi, partnerskie podejscie

zarzadzanie zespotem - dzielenie sie wiedzg i korzystanie z potencjatu innych
skuteczne zarzadzanie pracg wtasng i zespotu - planowanie, priorytety, realizacja celéw
proaktywnos$¢, odwaga w dziataniu i szukaniu nowych rozwigzan

myslenie strategiczne, koncepcyjne, przekuwanie wizji na dziatanie

nastawienie na rozwdj siebie, zespotu, organizacji

rozwigzywanie konfliktdw i radzenie sobie z trudnymi sytuacjami.




Szczego6towy zakres obowigzkow:
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Odpowiedzialnos¢ za realizacje dziatan statutowych Stowarzyszenia

Petnienie funkcji kierownika zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy

Organizacja pracy i zarzagdzania biurem, realizacja zatozonych celéw i dziatan

Nadzér nad koordynacjg projektéw prowadzonych przez OTOP

Zarzadzanie zespotem (centrala i biura terenowe)

Reprezentowanie organizacji w zakresie uméw formalno-prawnych

Nadzdr nad tworzeniem i realizacjg budzetu, przeptywow finansowych, koordynacja finanséw
Zapewnienie skutecznej komunikacji miedzy cztonkami, Sekretariatem OTOP i Zarzgdem
Budowanie pozytywnego wizerunku i promocja dziatain Stowarzyszenia

. Reprezentowanie organizacji na zewnatrz (spotkania, konferencje, itp.)

. Prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania nowych cztonkéw Stowarzyszenia

. Poszukiwanie $rodkéw na dziatania statutowe Stowarzyszenia ze zrédet zewnetrznych
. Proponowanie nowych inicjatyw.



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 o0sdb 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. Odrowgaza 24, 05-270 Marki;

2. Administrator nie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Z Administratorem nalezy kontaktowa¢ 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;

Dane nie beda 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 cofniecia 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. Odrowaza 24, 05-270 Marki w celu przeprowadzenia obecnego i przysztych proceséw
rekrutacji, zawartych w liscie motywacyjnym i dotgczonych dokumentach. Zgoda dotyczy danych wykraczajgcych
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
pracodawcéw 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 tresci moich danych oraz ich poprawiania,
jak rowniez 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.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2

OSWIADCZENIE
Ja NIZEJ POAPISANY/A ...ttt e r ettt b et s et en (imie i nazwisko)
ZAMIESZKATY/@ .ttt ettt et e teaan (adres zamieszkania)
legitymujacy/a sie dowodem 0S0biStyM ........cccccccuiiiciiiiiiieicceccceee e, (nriseria)
WYAANYIMN PIZEZ ottt ettt sttt st sb et ete st e saesestessese et essesestesseseetessesensaans (organ wydajacy)

oswiadczam, ze:

e nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
postepowanie dyscyplinarne

e nie bytem/am skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

e nie bytem/am karany/a zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1311, z pézn. zm.)

e  posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)



