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Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot

na wolne stanowisko

Specjalisty ds. administracyjnych
w Biurze Stowarzyszenia

Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot poszukuje pracownika, ktéry
odpowiadaé bedzie za: obstuge administracyjno—biurowg sekretariatu Biura oraz posiedzen
organow i komisji Stowarzyszenia, w tym w szczegdlnosci Zarzadu i Walnego Zebrania
Cztonkow; obstuge obiegu korespondencji i gtéwnej centrali telefonicznej; wsparcie zespotu
pracownikdw OMGGS w zakresie organizacji i przygotowania spotkan, koordynacji ustug
zewnetrznych oraz innych zadan zwigzanych z organizacjg Biura.

Stanowisko jest wspétfinansowane ze sSrodkéw Unii Europejskiej wramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

Wymagania formalne:

o wyksztatcenie wyzsze — preferowane kierunki: zarzgdzanie, ekonomia, administracja,
prawo, marketing badz réwnorzedne studia podyplomowe;

e doswiadczenie zawodowe (etat/umowy zlecenia lub praktyki): minimum 5 letni staz
pracy, w tym 3 lata udokumentowanego doswiadczenia na podobnym stanowisku,
wtym praca w: administracji publicznej; agencjach rozwoju regionalnego;
jednostkach naukowo—-badawczych (publicznych, niepublicznych — komercyjnych);
organizacjach pozarzadowych lub winnych instytucjach o zblizonym charakterze
dziatalnosci;

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

e niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe.

Wymagania niezbedne:

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

e znajomos¢ standardow  formalno-prawnych  zwigzanych z  dziatalnosciag
Stowarzyszenia;

e znajomo$é obowigzkéw sprawozdawczych wynikajgcych z  osobowosci prawnej
Stowarzyszenia (KRS, GUS, US);

e podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego w Polsce;
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e znajomos¢ podstawowych zagadnied zwigzanych z realizacja projektow
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

e umiejetnos¢ przygotowania i rozpatrzenia zapytan ofertowych zgodnie z ustawag
prawo zamoéwien publicznych;

e umiejetnosc przygotowania i weryfikacji umow cywilnych;

e znajomo$¢é podstawowych zasad z zakresu prawa pracy;

e znajomosc jezyka angielskiego przynajmniej w stopniu podstawowym,

Wymagania dodatkowe:

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

e znajomos¢ podstaw rachunkowosci;

e znajomo$é drugiego jezyka obcego;

e umiejetnosc szybkiego znajdywania informacji;

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

e umiejetnosc sprawnego sporzadzania pism i protokotéw.

Ponadto:
e bardzo dobra organizacja pracy;
e samodzielnos¢, inicjatywa, zdolnosci przywddcze, negocjacyjne;
e obowigzkowo$é, doktadnos$é, systematycznosé;
e zaangazowanie w wykonywane obowigzki, przedsiebiorczosé, kreatywnosé;
e umiejetnosc rozwigzywania biezgcych problemow;
e umiejetnosé skutecznego dziatania pod presjg czasu i duza odporno$é na stres;
e umiejetnosé pracy w zespole;
e komunikatywnos¢;
e wyczucie estetyczne w odniesieniu zarowno do przestrzeni Biura jak
i przygotowywanych materiatow.

Uwaga: Po analizie dokumentdw sprawdzajqcych stopien spetnienia powyzszych wymagan
zastrzega sie prawo zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne jedynie wybranych osob.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Odpowiada za prawidtowy obieg dokumentéw zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi
z Instrukcji Wykonawczej i Regulaminu Biura.
2. Obstuguje korespondencje wychodzacg i przychodzacy Biura, w tym:
a. wysyta korespondencje (m.in. adresuje, pakuje, wybiera opcje wysytki, rejestruje),
b. przyjmuje poczte przychodzacg (m.in. rejestruje, przedktada do dekretacji, przekazuje
odpowiednim osobom),
c. obstuguje gtéwny mail Biura tj. biuro@metropoliagdansk.pl,
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wspotpracuje z firmami kurierskimi.

3. Obstuguje potaczenia telefoniczne:

a.
b.

odbiera potfaczenia telefoniczne,

przekazuje sprawy osobom zainteresowanym w szczegdlnosci dyrektorowi Biura
i kierownikom,

taczy rozmowy,

udziela podstawowych informacji przez telefon,

informuje cztonkdw Stowarzyszenia np. w przypadku waznych spotkan czy gtosowan
obiegowych.

4. Petni obstuge sekretarskg i administracyjng dyrektora Biura oraz kierownikéw, w tym:

a.
b.

organizuje spotkania (kalendarz, zaproszenia, potwierdzenia, zmiany),
przyjmuje i obstuguje gosci (przywitanie, napoje, materiaty).

5. Obstuguje posiedzenia Zarzadow i Walnego Zebrania Cztonkéw oraz Komisje Rewizyjng m.in.

w zakresie:

a.

S @ 0o o o0 T

rezerwacji sali,

zamowienia kateringu,

technicznego przygotowania Uchwat i porzadkéw obrad,
przygotowania wysytki i wydruku materiatéw,

przygotowania niezbednego sprzetu m.in. rzutnika i komputera,
obstugi technicznej w trakcie spotkan,

sporzgdzenia protokotu z obrad,

monitoringu wdrozenia ustalen z obrad,

odpowiada za przebieg gtosowania obiegowego.

Na podstawie decyzji kierownika ds. organizacyjnych wspiera technicznie takze inne

wybrane wydarzenia organizowane przez Biuro, w tym konferencje, warsztaty,

seminaria, komisje tematyczne i wizyty studyjne.

6. We wspotpracy ze specjalistg ds. obstugi sekretariatu organizuje wizyty studyjne, szkolenia

i inne wydarzenia zwigzane z ogdlng dziatalnoscig Biura i Stowarzyszenia.

7. Organizuje catering na posiedzenia Komisji tematycznych i inne spotkania organizowane

przez Biuro.

8. Rezerwuje na spotkania sale w Urzedach Miast cztonkéw Stowarzyszenia (w szczegdlnosci
sala 209 w Urzedzie Miasta Gdanska).
9. Prowadzi dokumentacje Stowarzyszenia, w tym:

a.

archiwizuje, aktualizuje i dba o porzagdek dokumentéw w wersji elektronicznej na
gtownym dysku Stowarzyszenia, w tym na Bazie online wspdtdzielonej przez
pracownikéw Biura.

gromadzi dokumentacje aktow prawnych regulujgcych jego dziatanie,

prowadzi dokumentacje dotyczacg kontroli przeprowadzanych w Biurze,

aktualizuje dane Stowarzyszenia i prowadzi podstawowg sprawozdawczosc w KRS,
GUSi US,

gromadzi dokumentacje zwigzang z organami Stowarzyszenia: Walnym Zebraniem
Cztonkdéw, Zarzadem i Komisjg Rewizyjna,

archiwizuje i porzadkuje inng dokumentacje Stowarzyszenia, w uzgodnieniu
z kierownikiem ds. organizacyjnych.
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Administruje kalendarzami elektronicznymi, w tym w szczegdlnosci kalendarzem gtéwnym
Biura i dyrektora Biura, w tym dba o poprawnosc¢ zapiséw w kalendarzu pracownikéw Biura.
We wspétpracy z Informatykiem Biura dba o wdrozenie i poprawne wykorzystywanie
narzedzi tele - informatycznych: oprogramowania komputerowego, narzedzi do wymiany
informacji, aplikacji mobilnych.
Prowadzi i przedkfada kierownikowi ds. organizacyjnych dokumenty zwigzane z ewidencjg
czasu pracy w tym:

a. listy obecnosci,

b. plan urlopdw,

c. odnotowuje w kalendarzu zwolnienia lekarskie,

d. monitoruje i odnotowuje w kalendarzu Biura wyjscia stuzbowe i prywatne

pracownikéw Biura,

e. monitoruje spdznienia i obecnosci zgtaszajac je kierownikowi ds. organizacyjnych.
Dba o wizerunek Biura, w tym:

a. udziela podstawowych informacji o dziatalnosci OMGGS,
odpowiada za utrzymywanie porzadku i czystosci w Biurze,
wspotpracuje z firmg sprzatajacy,
uzupetnia produkty spozywcze,
dysponuje materiatami informacyjnymi i promocyjnymi,
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dba o dobre relacje z cztonkami niezwigzane z poszczegdlnymi organami
Stowarzyszenia i Komisjami.
Zaopatruje Biuro OMGGS, w zakresie m.in.:

a. artykutéw biurowych (m.in. papier, koperty, segregatory itd.),

b. produktéw spozywczych (m.in. kawa, herbata, mleko itd.),

c. innych artykutéw eksploatacyjnych i wyposazenia (m.in. tonery, zaréwki, baterie,

listwy zasilajgce itd.).

Koordynuje i wptywa na utrzymanie prawidtowego stanu technicznego, sanitarno-
higienicznego i przeciwpozarowego Biura, w tym:

a. dba o prawidtowg obstuge urzadzen biurowych,

b. zgtasza usterkiiawarie sprzetu do serwisu,

c. kontroluje wtasciwg gospodarkg energig elektryczng, cieplng, chtodniczg, wodng oraz

ich zuzycie zgodnie z przeznaczeniem,

d. umawia i organizuje szkolenia z zakresu BHP dla pracownikow.
Przygotowuje i renegocjuje umowy dotyczace spraw administracyjnych i organizacyjnych
Biura (np. umowa na sprzatanie biura, umowa z informatykiem, umowa na ustugi
telekomunikacyjne etc.).
Rejestruje i monitoruje umowy zwigzane z 0gdlng dziatalnoscig biura.
Monitoruje i analizuje wykorzystanie telefondw stacjonarnych i komdérkowych telefondw
stuzbowych.
Wspdtpracuje ze specjalistg ds. finansowych w zakresie obiegu dokumentéw finansowych
i kadrowych.
Odpowiada za przygotowanie stanowiska pracy dla nowych pracownikéow, w tym stazystéw i
praktykantéw.
Sprawuje role opiekuna oraz nadzoruje prace stazystéw i praktykantow.
Wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora Biura badz kierownika ds. organizacyjnych.
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Powyzszy zakres czynnosci rozpisany zostat dla dwéch stanowisk pracy w sekretariacie:

specjalisty ds. administracyjnych oraz specjalisty ds. obstugi sekretariatu. Osoby zatrudnione

na tych stanowiskach wzajemnie sie zastepujg i dzielg obowigzkami. Ich prace nadzoruje

kierownik ds. organizacyjnych i komunikacji.

Warunki pracy:
e uUMOWa O prace,
e pefen etat
e wynagrodzenie od 2 500 do 3 500 netto.

Wymagane dokumenty:
e CVilist motywacyjny;
e dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
(dyplomy, certyfikaty, itp.);
o dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe: wykaz projektéw, w jakich
kandydat brat udziat/realizowat,
1. umowy o prace,
2. referencje.

Zasady naboru:

CV wraz z listem motywacyjnym oraz z dokumentami potwierdzajacymi kompetencje nalezy
sktada¢ drogg elektroniczng (w przypadku zatgcznikdw mile widziane bedg skany
dokumentéw scalone w jeden plik pdf na adres: biuro@metropoliagdansk.pl w terminie
do dnia 27 lutego 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
kandydatéw dokumenty nie beda zwracane. Zastrzega sie mozliwos¢ zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania przyczyn i bez wyfaniania
kandydatéw.

Prosimy o dopisanie na swoich dokumentach nastepujacej 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.”

Stanowisko wspotfinansowane ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.



