
 

Pakiet aplikacyjny 
 
 
 
 
 
Ten pakiet zawiera wszystkie informacje potrzebne do przygotowania podania o pracę: 

 

List przewodni 
Szczegóły na temat sposobu ubiegania się o pracę oraz data zakończenia naboru i terminy 
przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych 
 

Ogłoszenie o pracę 
Oficjalny tekst ogłoszenia o pracy w formie, w jakiej został podany do wiadomości kandydatów 
 

Opis stanowiska 
Określenie charakteru stanowiska, w tym celu pracy, wymagań, obowiązków oraz zakresu 
odpowiedzialności 
 

Profil kandydata 
Lista kryteriów, które powinni spełniać potencjalni kandydaci 
 
 



 

 
 
 
 
 
Kierownik biura OTOP w Świnoujściu 
praca w wymiarze pełnego etatu 
wynagrodzenie: 33 600 - 54 000 PLN brutto rocznie (2 800 – 4 500 PLN brutto miesięcznie) 
 
 
 
Szanowna/y Kandydatko/cie, 
 
 
Dziękujemy za wykazanie zainteresowania przedstawioną przez nas ofertą pracy. Dołączony do niej 
został opis stanowiska oraz profil kandydata. 
 
W celu uzyskania dodatkowych informacji, prosimy o kontakt z Michałem Maniakowskim, pod 
adresem: OTOP, ul. Odrowąża 24, 05-270 Marki k. Warszawy, tel: +48-22 761 82 05, e-mail: 
Michal.Maniakowski@otop.org.pl. 
 
CV wraz z listem motywacyjnym należy przesłać e-mailem na adres rekrutacje@otop.org.pl, z kopią 
na adres michal.maniakowski@otop.org.pl. 
 
Datą zakończenia okresu oczekiwania na kompletne podania o pracę jest 30 listopada 2009. 
Rozmowy kwalifikacyjne zostaną przeprowadzone w grudniu w biurze OTOP w Świnoujściu 
(ul. Armii Krajowej 12/320, 72-600 Świnoujście). 
 
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktowania się tylko z wybranymi osobami. 
 
Oczekujemy na przesłanie podań w odpowiednim terminie. 
 
 
 
 
 
Izabela Flor 
Dyrektor Sekretariatu 
 



 

 
  

Opis stanowiska 

 
 

 
Stanowisko: Kierownik biura OTOP w Świnoujściu 
 
Miejsce pracy: Biuro OTOP w Świnoujściu 
 

Przełożony: koordynator projektu LIFE-Wodniczka w biurze OTOP w 
Markach k. Warszawy 

 
Podwładni: pozostali pracownicy biura OTOP w Świnoujściu, obecnie 1 

pracownik pracujący z biura, 2 pracowników pracujących w 
rezerwacie OTOP na Karsiborskiej Kępie. Potencjalnie do 
zespołu biura w przyszłości może jeszcze dołączyć dwóch 
pracowników pracujących w regionie. 

 
Inne relacje zawodowe: pracownicy OTOP pełniący funkcję kierowników lokalizacji 

projektu LIFE-wodniczka na terenie innych lokalizacji 
projektu 

 
Ogólny cel pracy: koordynacja i rozwój pracy biura OTOP w Świnoujściu, tj. 

obecnie zarządzanie rezerwatem OTOP „Karsiborska Kępa” i 
realizacja projektu finansowanego z funduszu Unii 
Europejskiej LIFE-Nature „Ochrona wodniczki Acrocephalus 
paludicola w Polsce i w Niemczech” (w skrócie: projekt LIFE-
Wodniczka) na lokalizacjach w Delcie Świny. W przyszłości 
możliwy jest rozwój pracy w innych rejonach lub tematach 
na Zachodnim Pomorzu.  

 
Czas zatrudnienia: na czas nieokreślony, z okresem próbnym 3 miesięcy 
 
Wymiar godzin pracy: pełen etat (40 godziny tygodniowo) 
 
Wynagrodzenie: 33 600 - 54 000 PLN brutto rocznie  

(2 800 – 4 500 PLN brutto miesięcznie) 
 
 
Wprowadzenie: 
 

OTOP (Polski partner federacji BirdLife International)działa w rejonie Świnoujścia od 1993 r., gdy 
Towarzystwo nabyło grunty na Karsiborskiej Kępie w Delcie Świny i utworzyło społeczny rezerwat 
przyrody. Od tamtego czasu zatrudniany jest opiekun rezerwatu. 

Od 2005 r., OTOP wspólnie z pięcioma innymi organizacjami partnerskimi realizuje projekt 
dofinansowany z funduszu Unii Europejskiej LIFE-Nature pod nazwą „Ochrona wodniczki 



 

Acrocephalus paludicola w Polsce i w Niemczech”. Jest to największy projekt ochrony gatunku 
realizowany kiedykolwiek w Polsce. Projekt obejmuje 9 lokalizacji, z których 6 jest położonych jest na 
Zachodnim Pomorzu, a 5 prowadzonych jest przez OTOP. Pracownicy biura w Świnoujściu 
koordynują realizację projektu na 3 lokalizacjach, położonych w Delcie Świny: rezerwat OTOP 
Karsiborska Kępa, Zajęcze Łęgi i wyspy Wolińskiego Parku Narodowego. Dwie pozostałe lokalizacje 
(Bagna Rozwarowskie i Krajnik pod Gryfino) są obecnie kierowane przez pracowników zarządzanych 
bezpośrednio przez koordynatora projektu LIFE-wodniczka z biura głównego w Markach k. 
Warszawy. Więcej informacji o tym projekcie znaleźć można na stronie internetowej 
www.wodniczka.pl. Projekt LIFE-wodniczka zakończy się w Maju 2011. 

Podstawową działalnością biura OTOP w Świnoujściu jest zarządzanie, ulepszanie i promocja 
rezerwatu Karsiborska Kępa. Obecnie zakres prac został rozszerzony na pozostałe lokalizacje projektu 
LIFE-wodniczka. W przyszłości pożądane jest by poszerzyć działalność biura w Świnoujściu na 
dodatkowe rejony i tematy działań. 

Obecnie opłata kosztów zatrudnienia zapewniona jest do końca maja 2011 dzięki środkom z projektu 
LIFE-wodniczka, a co najmniej do 2013 dzięki płatnościom rolno-środowiskowym związanym z 
gospodarowaniem w rezerwacie. Jednak do zatrudnienia dodatkowych pracowników i rozszerzenia 
działalności koniecznie będzie zdobywanie dodatkowych środków we współpracy z biurem 
głównym OTOP w Markach. 
 
 
Główne obowiązki 
 

• Pełnienie funkcji kierownika biura i zarządzanie pracownikami i podwykonawcami biura, w 
tym: 

• Pełnienie funkcji lokalnego przedstawiciela OTOP i projektu LIFE-wodniczka. 

• Pełnienie funkcji opiekuna rezerwatu Karsiborska Kępa i zarządzanie pracownikami rezerwatu, 
w tym: 

• Prowadzenie działalności rolniczej OTOP na gruntach w rezerwacie z uwzględnieniem 
programów rolno-środowiskowych 

• Gospodarowanie i realizacja zadań zgodnie z umowami podpisanymi z innymi rolnikami 
na Karsiborskiej Kępie 

• Praca nad poprawą stanu siedlisk dla kluczowych celów ochrony w rezerwacie: 
wodniczki, ptaków wodno-błotnych, słonaw - zgodnie lokalnymi planami zarządzania 

• Prowadzenie monitoringu skuteczności prowadzonych działań 

• Realizacja działalności edukacyjnej 

• Pełnienie funkcji koordynatora lokalizacji „Karsiborska Kępa” i „Zajęcze Łęgi” w ramach 
projektu LIFE wodniczka do maja 2011, w celu terminowego wdrażania działań zaplanowanych 
dla tych lokalizacji w ramach projektu, zgodnie z wymaganiami umowy o jego dofinansowanie, 
obejmującej m.in. następujące działania: 

• Zakończenie tworzenia planów zarządzania dla lokalizacji 

• Realizacja i kontynuowanie już podjętych działań ochronnych na terenach potencjalnego 
występowania wodniczki: koszenia i wypas 

• Poprawa istniejących stosunków wodnych, w tym działania takie jak zlecenie budowy 
punktów poboru wody 

• Negocjacje z innymi właścicielami gruntów dotyczące gospodarowania dla uzyskania 
możliwie wysokich korzyści dla przyrody 

http://www.wodniczka.pl/


 

• Realizacja monitoringu przyrodniczego 

• Zarządzanie częścią budżetu projektu LIFE-wodniczka, przeznaczoną na prowadzenie 
działań na omawianych lokalizacjach 

• Prowadzenie dokumentacji oraz opisywanie wszystkich działań i wydatków dla 
lokalizacji, według zasad wprowadzonych przez OTOP i związanych z projektem LIFE, w 
celu umożliwienia poprawnego prowadzenia raportów i ksiąg rachunkowych na poziomie 
centralnym w biurze w Markach. 

• Nadzór nad realizacją projektu LIFE wodniczka na lokalizacji „Woliński Park Narodowy” (jest 
zatrudniony oddzielny koordynator tej lokalizacji) 

• Potencjalnie dodatkowa funkcja: nadzór nad realizacją projektu LIFE wodniczka na 
lokalizacjach „Bagna Rozwarowskie” i „Krajnik”, gdzie pracują oddzielni koordynatorzy tych 
lokalizacji 

• Rozwój działalności biura OTOP w Świnoujściu, poprzez dodatkowe projekty, np.: 

• Wdrażanie projektów użytkowania biomasy pochodzącej z gospodarowania 
przyrodniczego, np. utworzenie lokalnej brykieciarni 

• Poprawić i realizować funkcje edukacyjne rezerwatu Karsiborska Kępa na rzecz 
promowania ochrony przyrody i działalności OTOP, np. poprzez dedykowane programy 
edukacyjne lub nawet utworzenie centrum edukacyjnego. 

• Rozwój regionalnej współpracy i promocji ochrony przyrody  

• Zaangażowanie w projekty ochrony gatunków i siedlisk na poziomie regionalnym 

 
Pozostałe obowiązki: 

• Pomoc w realizacji zadań podobnych i innych związanych z pracami prowadzonymi w OTOP 
 
 
Uwaga:  
Ostateczny zakres obowiązków będzie uzgodniony w umowie o pracę i może on się różnić w 
zależności od kwalifikacji i doświadczenia kandydata wybranego na to stanowisko. 



 

Nazwa stanowiska:  Kierownik biura OTOP w Świnoujściu
Profil kandydata  Region / Departament: OTOP-BirdLife Polska, biuro w Świnoujściu 

Metoda weryfikacji:  P = podanie,  T = test,  R = rozmowa kwalifikacyjna,  O = test osobowości,  I = inna 

     Niezbędne:           Pożądane:      

Kwalifikacje P T R O I Kwalifikacje P T R O I 
1 Wykształcenie zgodne z wymaganiami stanowiska X  X   A Stopień naukowy X     

Doświadczenie      Doświadczenie     
2 Doświadczenie w praktycznym zarządzaniu terenami w celu 

ochrony przyrody 
X  X   B Znajomość lokalizacji projektu LIFE-wodniczka w Delcie 

Świny i Zachodnim Pomorzu 
X  X   

3 Znajomość problematyki związanej z ochroną przyrody na 
obszarze Zachodniego Pomorza 

X  X   C Zbieranie i analiza danych ekologicznych X  X   

4 Potwierdzona umiejętność zarządzania projektami w 
podobnym obszarze 

X  X   D Opracowywanie planów ochrony X  X   

Umiejętności      E Praca z mediami oraz praktyka w zakresie public relations 
i edukacji 

X  X   

5 Dobre zdolności organizacyjne i kierownicze X X X X  F Opracowanie wniosków o dofinansowanie projektów oraz 
pozyskiwanie środków 

X  X   

6 Biegła znajomość języka polskiego w mowie i piśmie X X X   G Dobre stosunki z lokalnymi interesariuszami (tj. władzami, 
rolnikami, itd.) 

X  X  X 

7 Obsługa komputera (Word, Excel, e-mail, PowerPoint) X X X   Umiejętności      
8 Zdolność szybkiego uczenia się X  X X  H Biegła znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie X X X   

Wiedza      I Teoretyczna i praktyczna umiejętność obsługi maszyn 
rolniczych 

X  X   

9 Znajomość ogólnych zasad zarządzania finansami X  X   J Teoretyczna i praktyczna umiejętność wypasu zwierząt 
(koniki polskie, bydło) 

X  X   

10 Szerokie rozeznanie w sprawach ochrony przyrody X  X          
Dyspozycyjność      Wiedza      
11 Zdolność do pracy przy braku bezpośredniego nadzoru na 

miejscuprzy utrzymaniu wysokiej motywacji 
X  X X  K Solidne podstawy naukowe w dziedzinie ekologii/biologii X  X   

12 Gotowość do pracy poza normalnymi godzinami X  X   L Znajomość pakietów rolno-środowiskowych korzystnie dla 
zarządzenia terenów przyrodniczych i ich wymagań 

X  X   

13 Gotowość do podróżowania w ramach obowiązków pracy X  X   M Wiedza na temat wymagań ekologicznych wodniczki X  X   
14 Zaangażowanie w ochronę przyrody X  X    Znajomość ptaków X  X   
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