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Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot

na wolne stanowisko

specjalisty ds. obstugi sekretariatu
w Biurze Stowarzyszenia

Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot poszukuje pracownika, ktory
odpowiadac bedzie za: Obstuge administracyjng i logistyczng wtadz Stowarzyszenia, w tym w
szczegolnosci Zarzadu i Walnego Zebrania Cztonkdw OMGGS (przygotowanie spotkan, obieg i
archiwizacja dokumentéw). Ponadto organizacje spotkan, szkolen, seminariéow, konferencji i
wyjazdéw organizowanych przez Stowarzyszenie. Wsparcie zespotu pracownikow OMGGS w
zakresie organizacji i przygotowania spotkan, wysytki i wydruku materiatéw.

Stanowisko jest wspotfinansowane ze S$rodkéw Unii Europejskiej wramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

Wymagania formalne:

e wyksztatcenie wyzsze — preferowane kierunki: zarzagdzanie, ekonomia, administracja,
prawo, marketing badz rownorzedne studia podyplomowe;

e doswiadczenie zawodowe (etat/umowy zlecenia lub praktyki): minimum 3 letni staz
pracy, w tym doswiadczenie na podobnym stanowisku, wtym praca w: administracji
publicznej; agencjach rozwoju regionalnego; jednostkach naukowo—badawczych
(publicznych, niepublicznych — komercyjnych); organizacjach pozarzagdowych lub w
innych instytucjach o zblizonym charakterze dziatalnosci;

e nieposzlakowana opinia i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych;

e niekaralnos$c za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe.

Wymagania niezbedne:

e biegta obstuga komputera, w tym programéw MS Office (Word, Excel, Power Point);

e znajomos$¢ standardéw  formalno-prawnych  zwigzanych z  dziatalnoscia
Stowarzyszenia;

e znajomos$¢ obowigzkow sprawozdawczych wynikajgcych z osobowosci prawnej
Stowarzyszenia (KRS, GUS, US);

e podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego w Polsce;

e znajomo$¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z realizacjag projektow
finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej;

e umiejetno$¢ przygotowania i rozpatrzenia zapytan ofertowych zgodnie z ustawg
prawo zamoéwien publicznych;
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e umiejetnos¢ przygotowania i weryfikacji umow cywilnych;
e znajomos¢ podstawowych zasad z zakresu prawa pracy;
e znajomosc jezyka angielskiego przynajmniej w stopniu podstawowym.

Wymagania dodatkowe:

e znajomos$¢ podstaw rachunkowosci;

e dobra znajomos¢ i doswiadczenie w praktycznym zastosowaniu ustawy prawo
zamowien publicznych (przetargi, postepowania ofertowe),

e znajomosc drugiego jezyka obcego;

e umiejetnos¢ szybkiego znajdywania informacji;

e biegta obstuga komputera, w tym programéw MS Office (Word, Excel);

e umiejetnosé sprawnego sporzadzania pism i protokotow.

Ponadto:

e bardzo dobra organizacja pracy;
e samodzielnos$¢, inicjatywa, zdolnosci przywddcze, negocjacyjne;
e obowigzkowosc¢, doktadnosc, systematycznosé;
e zaangazowanie w wykonywane obowigzki, przedsiebiorczosc, kreatywnos¢;
e umiejetnosc rozwigzywania biezgcych problemow;
e umiejetnosc¢ skutecznego dziatania pod presjg czasu i duza odpornos¢ na stres;
e umiejetnosc¢ pracy w zespole;
e komunikatywnos¢;
e wyczucie estetyczne w odniesieniu zarowno do przestrzeni Biura jak
i przygotowywanych materiatow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuguje posiedzenia Zarzagdéw i Walnego Zebrania Cztonkéw oraz Komisje
Rewizyjng m.in. w zakresie:

ustala terminy posiedzen,

wysyta zaproszenia w odpowiednim terminie,

zbiera potwierdzenia obecnosci,

zamowienia cateringu,

we wspotpracy z pracownikami Biura gromadzi potencjalne tematy, materiaty i
sprawy na kolejne posiedzenia, przedktada propozycje dyrektorowi Biura,
przygotowuje porzadki obrad i projektéw Uchwat,

przygotowuje wysytke i wydruk materiatow,

przygotowuje niezbedny sprzet m.in. rzutnik i komputer, dyktafon,

obstuguje technicznie spotkania,

sporzadza protokét z obrad i doprowadzenia do jego zatwierdzenia,

rozsyta ustalenia z posiedzen wtadz OMGGS i przekazuje je reszcie pracownikow
Biura,

|. przeprowadza monitoring wdrozenia ustalen z obrad,

m. rezerwuje sale, parkingi, dba o dostarczenie wskazéwek dojazdu,
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n. zamawia catering,
0. odpowiada za liczenie gtoséw zwigzanych z decyzjami wtadz Stowarzyszenia.

2. Odpowiada za formalnosci i przebieg gtosowania wtadz OMGGS w trybie obiegowym.

Prowadzi dokumentacje zwigzang z organami wtadz Stowarzyszenia.

4. Organizuje wizyty studyjne, szkolenia, seminaria, konferencje i inne wydarzenia
zwigzane z 0gdlng dziatalnoscia Biura i Stowarzyszenia.

5. Wspiera koordynatoréw komisji tematycznych i specjalistow w zakresie:

a. Rezerwacji sal na posiedzenia komisji tematycznych oraz spotkan pracownikéw
biura,

b. Zaméwienia kateringu,

c. Udostepnienia sprzetu i materiatow Biurowych na spotkania.

6. Na podstawie decyzji kierownika ds. organizacyjnych, wspiera takze inne dziatania
koordynatoréw obszaréw tematycznych i specjalistébw w Biurze OMGGS, przy
organizacji wydarzen podlegajgcych ich bezposredniej odpowiedzialnosci (posiedzenia
komisji tematycznych, szkolenia z dla beneficjentéw, warsztaty i inne).

7. Dba o prawidtowy obieg dokumentow zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi z Instrukcji
Wykonaweczej i Regulaminu Biura.

8. Obstuguje potaczenia telefoniczne:

a. informuje cztonkéw Stowarzyszenia np. w przypadku waznych spotkan czy
gtosowan obiegowych,
b. taczy rozmowy,
c. udziela podstawowych informacji nt. projektéw i dziatalnos$ci Stowarzyszenia.
9. Petni obstuge sekretarska i administracyjng dyrektora Biura oraz kierownikéw, w tym:
a. Umawia spotkania i rozmowy telefoniczne,
b. Przyjmuje i obstuguje gosci (przywitanie, napoje, materiaty).
10. Organizuje wyjazdy stuzbowe kadry kierowniczej, w tym:
a. Zakup biletow PKP, lotniczych,
b. Wypetnia druki delegacji.

11. We wspétpracy z informatykiem Biura dba o wdrozenie i poprawne wykorzystywanie
narzedzi teleinformatycznych do organizacji spotkan:

a. Kalendarza,

b. Wspétdzielonych plikow,

c. Formularzy zgtoszeniowych,

d. List zaproszonych gosci,

e. Materiatéw zwigzanych ze spotkaniami.
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12. Dba o wizerunek Biura, w tym:
udziela podstawowych informacji o dziatalnosci OMGGS,
b. odpowiada za utrzymanie porzadku i czystosci w Biurze,
c. dysponuje materiatami promocyjnymi i informacyjnymi,
d. dba o dobre relacje z cztonkami Stowarzyszenia.
13. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora Biura badZz kierownika

ds. organizacyjnych, komunikacji i Systemu Roweru Metropolitalnego

Warunki pracy:

e uUmMOWa O prace,

e peten etat

e wynagrodzenie od 2 500 do 3 500 netto.

Wymagane dokumenty:
Stanowisko wspotfinansowane ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.
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e CVilist motywacyjny;

e dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
(dyplomy, certyfikaty, itp.);

e dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe: wykaz projektow, w jakich
kandydat brat udziat/realizowat,
1. umowy o prace,
2. referencje.

Zasady naboru:

CV wraz z listem motywacyjnym oraz z dokumentami potwierdzajgcymi kompetencje nalezy
sktada¢ drogg elektroniczng (w przypadku zatgcznikow mile widziane beda skany
dokumentéw scalone w jeden plik pdf na adres: biuro@metropoliagdansk.pl w terminie do
dnia 13 czerwca 2017 r. Oferty ztozone w pdzniejszym terminie nie beda rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga
elektroniczng na podany adres e-mailowy lub telefonicznie. Oryginaty wymaganych
dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Ztozone przez
kandydatow dokumenty nie bedg zwracane. Zastrzega sie mozliwos¢ zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie bezpodania przyczyn i bez wylaniania
kandydatow.

Prosimy o dopisanie na swoich dokumentach nastepujgcej klauzuli: ,,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. Dz.U. z 2002 r Nr 101, poz. 926.”
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