Zatgcznik nr 2 do Uchwaty nr 20/2026
Zarzadu Warminsko-Mazurskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej
z dnia 20 lipca 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE DO PRACY
Poszukujemy osoby na stanowisko:

DYREKTOR BIURA

(stanowisko neutralne pod wzgledem pfci, uzyta nazwa stanowiska rodzaju meskiego nie wptywa na
klasyfikowanie 0sob)

Termin sktadania ofert: 06-08-2026
Liczba etatéw: 1

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
Miejsce pracy: Olsztyn

Zlecenie: Warminsko-Mazurska Regionalna Organizacja Turystyczna (W-M ROT)

I. Wymagania w stosunku do osdb kandydujacych:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane na kierunkach zwigzanych z turystyka, zarzadzaniem,
ekonomig, marketingiem, administracjg, stosunkami miedzynarodowymi, zarzgdzaniem
projektami lub innych kierunkach odpowiadajgcych charakterowi i zakresowi zadan
realizowanych na stanowisku Dyrektora Biura.

2. Posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy, w tym minimum rocznego doswiadczenia na
stanowisku kierowniczym lub koordynujgcym prace zespotu.

3. Znajomosc zasad funkcjonowania organizacji pozarzgdowych lub instytucji publicznych.
Znajomos¢ rynku turystycznego oraz zasad funkcjonowania regionalnych i lokalnych
organizacji turystycznych.

5. Gotowos¢ do odbywania krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Ukonczone studia podyplomowe lub kursy z zakresu: turystyki, marketingu, zarzadzania,
zarzadzania projektami, funduszy europejskich, finansow.

2. Doswiadczenie w pracy lub wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi, jednostkami
samorzadu terytorialnego, instytucjami publicznymi lub organizacjami dziatajgcymi

w obszarze turystyki i promocji.
3. Znajomos¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z:
a) funkcjonowaniem organizacji pozarzagdowych,
b) finansami publicznymi i planowaniem budzetu,
c) prawem pracy,
d) ochrong danych osobowych,
e) zamodwieniami publicznymi,



f) rachunkowoscig w zakresie umozliwiajgcym wspdtprace z biurem rachunkowym.

4. Umiejetnos¢ obstugi systemdw CMS oraz narzedzi stuzgcych do zarzadzania stronami
internetowymi.

5. Umiejetnos¢ sporzadzania analiz, raportdw oraz prezentacji.

6. Znajomo$¢ narzedzi sztucznej inteligencji wspierajgcych zarzadzanie, analize danych oraz
prace biurowa.

7. Czynne prawo jazdy kategorii B.

8. Doswiadczenie w przygotowywaniu, realizacji lub rozliczaniu projektéw finansowanych ze
$rodkow krajowych i/lub Unii Europejskie;j.

9. Znajomo$¢ min. 1 jezyka obcego (preferowany angielski lub niemiecki) na poziomie
komunikatywnym.

10. Bardzo dobra znajomosc¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zarzadzanie biezgcg dziatalnoscia Biura W-M ROT oraz Wojewddzkiego Centrum
Informacji Turystycznej, w tym przygotowywanie rocznych planéw pracy i ich aktualizacja,
planowanie dziatalnosci i koordynacja realizacji zadan.

2) Organizowanie i obstuga prac Zarzadu oraz Walnych Zebran Cztonkéw, w tym
przygotowywanie dokumentacji organizacyjnej, projektéw uchwat, planéw, budzetéw
i protokotow.

3) Realizacja obowigzkdéw rejestrowych i organizacyjnych W-M ROT, w tym zgtaszanie zmian
do witasciwych rejestréow i urzedow.

4) Nadzér nad zgodnoscig dziatalnosci W-M ROT z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
aktami wewnetrznymi.

5) Organizowanie i kierowanie pracg Biura oraz monitorowanie realizacji zadan
pracownikéw.

6) Ocena pracy pracownikéw, planowanie szkolen oraz rozwdéj kompetencji zespotu.

7) Wspdtpraca z biurem rachunkowym w zakresie spraw kadrowych oraz organizacja badan
profilaktycznych pracownikow.

8) Zapewnienie wtasciwych warunkéw organizacyjnych i technicznych funkcjonowania Biura
oraz budowanie kultury organizacyjne;j.

9) Planowanie i realizacja budzetu W-M ROT oraz przygotowywanie planéw finansowych.

10) Obstuga rachunkéw bankowych W-M ROT, w tym rachunkdw pomocniczych
i projektowych.

11) Nadzér nad gospodarka finansowg W-M ROT, obiegiem dokumentéw finansowych oraz
ptynnoscia finansowa.

12) Wspdtpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych oraz zapewnienie terminowej
realizacji obowigzkéw finansowo-sprawozdawczych.

13) Analiza wykonania budzetu, kontrola kosztéw oraz przygotowywanie analiz i raportéw
finansowych dla Zarzadu.

14) Pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych oraz opracowywanie projektéw finansowanych ze
srodkow krajowych i zagranicznych.

15) Koordynowanie realizacji, monitorowanie, rozliczanie i sprawozdawczos¢ projektow.



16) Wspodtpraca z cztonkami W-M ROT oraz partnerami krajowymi i zagranicznymi na rzecz
rozwoju turystyki.

17) Koordynacja Konkursu Najlepszy Produkt Turystyczny oraz Certyfikacji Informacji
Turystycznej na etapie wojewddzkim.

18) Analiza rynku turystycznego oraz krajowych i miedzynarodowych trendéw rozwoju
turystyki.

19) Rozwijanie marki turystycznej wojewddztwa oraz inicjowanie nowych przedsiewzied
turystycznych.

20) Organizacja szkolen dla branzy turystycznej oraz pracownikéw informacji turystycznych.

21) Koordynacja portalu mazury.travel oraz wydawnictwa LOVE WM.

22) Planowanie i realizacja dziatarn promocyjnych W-M ROT, w tym kampanii marketingowych
i dziatan w mediach spotecznosciowych.

23) Koordynacja opracowywania, wydawania i dystrybucji materiatéw promocyjnych oraz
wspotpraca z wykonawcami zewnetrznymi.

24) Organizacja udzialu W-M ROT w targach, wydarzeniach promocyjnych, wizytach
studyjnych oraz wspétpraca z mediami.

25) Zapewnienie biezgcej obstugi administracyjnej Biura oraz wspétpraca z kancelarig prawna.

26) Nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji zaméwien publicznych oraz wspétpraca
z wykonawcami ustug zewnetrznych, w tym IT.

27) Nadzor nad infrastrukturg teleinformatyczng, hostingiem, domenami, poczty
elektroniczng oraz bezpieczenstwem informacji.

28) Nadzor nad archiwizacjg dokumentdw, ochrong danych osobowych oraz gospodarka
majgtkiem W-M ROT.

29) Nadzdr nad realizacjg obowigzkdw wynikajgcych z umowy najmu oraz nad terminowym
regulowaniem zobowigzan zwigzanych z utrzymaniem siedziby W-M ROT.

30) Reprezentowanie W-M ROT wobec partneréw krajowych i zagranicznych podczas spotkan,
wydarzen i konferencji branzowych.

31) Udziat w pracach zespotdw eksperckich oraz przygotowywanie wystgpien i prezentacji.

32) Inicjowanie i wdrazanie dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie W-M ROT,
w tym nowoczesnych metod zarzadzania i narzedzi sztucznej inteligencji.

33) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa lub Zarzad W-M ROT.

lll. Informacja o warunkach zatrudnienia i wynagradzania

1.

2.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy — Olsztyn, ul. Staromiejska 1, Biuro Warminsko-Mazurskiej
Regionalnej Organizacji Turystycznej.

Praca o charakterze biurowym, wymagajgca gotowosci do odbywania podrézy stuzbowych.

Wynagrodzenie zasadnicze od 9 500,00 zt brutto miesiecznie, ustalane z uwzglednieniem
kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego oraz zakresu powierzonych obowigzkdw.

Dodatkowe wynagrodzenie z tytutu petnienia funkcji koordynatora lub kierownika projektéw
finansowanych ze $rodkéw krajowych i zagranicznych, zgodnie z budzetem projektu oraz
obowigzujgcymi wytycznymi.



6. Premia uznaniowa przyznawana decyzjg Zarzagdu W-M ROT.

IV. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. List motywacyjny (wtasnorecznie podpisany).

2. Curriculum Vitae (CV) - (nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu).
3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kserokopie dyplomdw lub swiadectw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany 3-letni staz pracy i doswiadczenie
zawodowe.

6. Oswiadczenie dotyczgce wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Dokumenty sktadane w formie kopii powinny by¢ przez osobe aplikujgcg podpisane ,za zgodnos¢
z oryginatem” + wtasnoreczny podpis.

V. Sposdb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem

i nazwiskiem osoby kandydujgcej oraz z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko — Dyrektor Biura”
do siedziby W-M ROT ul. Staromiejska 1, 10-017 Olsztyn lub przesta¢ w formie papierowej za
posrednictwem operatora pocztowego na adres:

Warminsko-Mazurska Regionalna Organizacja Turystyczna ul. Staromiejska 1, 10-017 Olsztyn

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Dyrektor Biura”.

VI. Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowac sie do kolejnego etapu naboru, osoba kandydujgca musi spetnia¢ wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe oraz ztozyé komplet wymaganych
dokumentow.

Udokumentowanie stazu pracy/doswiadczenia zawodowego w procesie naboru spoczywa na osobie
kandydujace;j.

Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane
w jezyku obcym muszg byé przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej W-M ROT.




Klauzula Informacyjna

dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (tzw. RODO) ponizej przekazujemy informacje dotyczace

przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych (dalej: Administrator) jest Warmirnisko-Mazurska Regionalna
Organizacja Turystyczna z siedzibg w Olsztynie mieszczaca sie przy ul. Staromiejskiej 1, 10-017 Olsztyn,
NIP: 739 33 45 833, numer tel. (89) 535 35 65, www.wmrot.org, kontakt@wmrot.org.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko pracy na
podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), w zwigzku
z art. 22! Kodeksu pracy, w zakresie danych, ktérych podanie jest wymagane przepisami prawa;

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w zakresie danych osobowych podanych dobrowolnie przez kandydata,
wykraczajgcych poza zakres wymagany przepisami prawa, na podstawie wyrazonej zgody;

c) art. 9 ust. 2 lit. a RODO — w przypadku przekazania przez kandydata szczegdlnych kategorii danych
osobowych, o ktédrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, na podstawie wyraznej zgody, ktéra moze zostac
wycofana w kazdym czasie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
cofnieciem.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty $wiadczgce ustugi na rzecz Administratora
wytgcznie w zakresie niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz realizacji obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa. Dane kandydata wybranego do zatrudnienia mogg zosta¢ opublikowane
na stronie internetowej Administratora w zakresie niezbednym do poinformowania o wyniku naboru.

Dokumenty kandydatéw niewytonionych zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy
od zakonczenia procesu naboru, chyba ze przepisy prawa wymagajg ich dalszego przechowywania.

Dokumenty osoby wytonionej w naborze zostang wtgczone do akt osobowych i bedg przechowywane przez
okres wynikajacy z przepiséw prawa pracy.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania,
a takze — w przypadkach przewidzianych przepisami prawa — usuniecia danych. Przystuguje Pani/Panu
réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. W przypadku danych przetwarzanych na
podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest wymogiem
ustawowym, niezbednym, aby uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest
dobrowolne.



