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Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot

OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko

w Biurze Stowarzyszenia

Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot poszukuje wspdtpracownika, ktéry
odpowiadaé¢ bedzie za: inicjowanie, koordynacje i monitoring realizacji projektéw
metropolitalnych w obszarze kultury; koordynacje prac Komisji ds. Kultury; obstuge, zarzagdzanie
i administrowanie Metropolitalnego Planera Kulturalnego.

Wymagania niezbedne (formalne):

e wyksztatcenie wyisze — preferowane kierunki: kulturoznawstwo, dziennikarstwo,
filologia polska, public relations, polonistyka bgdz réownorzedne studia podyplomowe;

e doswiadczenie zawodowe (etat/umowy zlecenia lub praktyki): min 2 lata doswiadczenia
na podobnym stanowisku pracy, w tym praca w: administracji publicznej; instytucjach
kultury; jednostkach naukowo—badawczych; organizacjach pozarzadowych; w innych
instytucjach.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
e umiejetnosé planowania i organizacji pracy;
e umiejetnos¢ przygotowania zapytan ofertowych zgodnie z ustawg prawo zamodwien
publicznych;
e umiejetnosé przygotowania umow;
e biegta obstuga MS Office (Word, Excel);

e umiejetnos¢ administracji storn internetowych.

e znajomos¢ sytuacji spoteczno-kulturalnej OMGGS oraz specyfiki lokalnej i regionalne;j
obszaru metropolitalnego;

e samodzielnos¢, inicjatywa, zdolnosci przywddcze, negocjacyjne;

e obowigzkowos¢, doktadnos$é, systematycznosé;

e zaangazowanie w wykonywane obowigzki, przedsiebiorczo$é, kreatywnos¢;

e umiejetnosé rozwigzywania biezgcych problemow;

e umiejetnos¢ skutecznego dziatania pod presjg czasu;
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e umiejetnosé radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi;

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

Uwaga: Po analizie dokumentdw sprawdzajgcych stopien spetnienia powyZiszych wymagan

zastrzega sie prawo zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne jedynie wybranych osob.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
1. Obstuga i administrowanie Metropolitalnego Planera Kulturalnego, zwanego dalej Planerem, w tym

w szczegdlnosci:

a)

b)

g)
h)

konsekwentne rozwijanie nowych funkcjonalnosci Planera w oparciu o rekomendacje Komisji ds.
Kultury i decyzje Zarzgdu OMGGS,

dopracowanie mechanizmoéw pozwalajgcych automatyczne publikowanie tresci zaufanych witryn
kulturalnych z instytucji na terenie gmin cztonkowskich OMGGS,

uzupetnianie planera o tresci nadsytane bezposrednio przez gminy cztonkowskie OMGGS,
przeprowadzanie biezgcego monitoringu, w tym cenzury, tresci publikowanych w Planerze,
usuwanie usterek oraz dostosowywanie Planera do nowych wymagan technicznych (np.
oprogramowania czy przegladarek),

promocja Planera jako wiodgcego medium informacyjnego o wydarzeniach kulturalnych
w metropolii,

optymalizacja wynikéw wyszukiwania dla Planera,

dbatos¢ o zapewnienie serwera i domeny dla Plenaera.

2. Realizacja Strategii 2030 w obszarze kultury, w tym:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

dbatosc o inicjowanie i realizacje projektow metropolitalnych w obszarze kultury;

koordynacja wspdtpracy OMGGS z organizacjami kulturalnymi;

przygotowanie i aktualizacja opisu projektow;

reprezentowanie przedsiewzieé

rekomendowanie i inicjowanie projektdw wtasnych wynikajgcych ze Strategii 2030;
organizowanie przegladdéw projektédw wynikajacych ze Strategii 2030;

podejmowanie staran na rzecz pozyskiwania przez OMGGS Srodkéw finansowych na projekty
komplementarne do Strategii 2030.

3. Opieka nad nastepujgcymi projektami na kazdym z etapdw (od przygotowania do zakonczenia realizacji):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Planer wydarzen kulturalnych,

Rozsmakuj sie w Metropolii. Weekend za p6t ceny,

Metropolitalne Forum Kultury,

Noc muzedw,

Wspdlna roczna kampania promocyjna wydarzen kulturalnych JST OMG-G-S,
Metropolitalny Karta do Kultury.

4. Koordynacja prac Komisji ds. Kultury w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)

merytorycznego przygotowania i obstugi spotkan,

udzielania informacji o realizowanych projektach,

przedktadania Zarzagdowi wnioskéw z prac Komisji,

integracji partnerstw realizowanych projektow,

organizacji wizyt studyjnych, spotkan i szkolenn w ramach obszaru kultury.

5. Koordynowanie wykonania dokumentac;ji dot. obszaru kultury, w tym m.in.:
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a) strategii,

b) analiz,

c) badan,

d) ekspertyz,

e) raportéw i badan opinii publicznej.

6. Realizacja zadan zwigzanych z tematyka kultury, w tym poprzez realizowanie postepowan PZP (zapytan
ofertowych, przetargdw) i nadzoér nad realizacjg uméw z podmiotami zewnetrznymi.

7. Redagowanie strony internetowej, profilu fecebookowego i newslettera planera kulturalnego.

Warunki pracy:
e UMOWa O prace,
e 3/5etatu

Wymagane dokumenty:
e CVilist motywacyjny;
e dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
(dyplomy, certyfikaty, itp.);
e dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe: wykaz projektéw, w jakich
kandydat brat udziat, mile widziane referencje.

Zasady naboru:

CV wraz z listem motywacyjnym oraz z dokumentami potwierdzajagcymi kompetencje nalezy
sktadaé drogg elektroniczng (w przypadku zatgcznikdw mile widziane bedg skany dokumentdow
scalone w jeden plik pdf na adres: biuro@metropoliagdansk.pl w terminie do dnia 22 lutego
2017 r. Oferty ztozone w pdzniejszym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga
elektroniczng na podany adres e-mailowy lub telefonicznie. Oryginaty wymaganych
dokumentéw nalezy przedstawic¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

Ztozone przez kandydatéw dokumenty nie bedg zwracane.

Zastrzega sie mozliwos$¢é zakoniczenia postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie
bez podania przyczyn i bez wytaniania kandydatéw.

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 ustawg z dnia 29.08.1997 r. Dz.U. z 2002 r Nr 101, poz. 926.”
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