, Obszar Metropolitalny Gdarisk-Gdynia-Sopot

& Obszar Metropolitaln ul. Dtugi Targ 39/40, 80-830 Gdarisk
I S
tel. +48 58 526 8142 / fax: +48 58 303 63 07
,' GdanSk Gdynla SOPOt biuro@metropoliagdansk.pl

www.metropoliagdansk.pl

Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot
OGEASZA NABOR
na stanowisko
specjalista ds. obstugi sekretariatu

Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot poszukuje pracownika, ktoéry
odpowiadad bedzie m.in. za: obstuge sekretarska i administracyjng Biura, wysytke korespondencji oraz
wspotprace z firmami kurierskimi. Ponadto bedzie wspierat zespét pracownikéw OMGGS w zakresie
organizacji i przygotowania spotkan, wysytki i wydruku materiatéw.

Od kandydatéw/kandydatek wymagamy:

- wyksztatcenia sredniego lub wyzszego - preferowane kierunki: zarzadzanie, ekonomia, administracja
badz rownorzedne studia podyplomowe;

- doswiadczenie zawodowe (etat/umowy zlecenia lub praktyki): minimum 3 letni staz pracy, w tym
doswiadczenie na podobnym stanowisku, w tym praca w:

- administracji publicznej;

- agencjach rozwoiju regionalnego;

- jednostkach naukowo-badawczych (publicznych, niepublicznych - komercyjnych);

- organizacjach pozarzadowych lub w innych instytucjach o zblizonym charakterze dziatalnosci.

Uwaga: Osoby, ktére nie spetniajq wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu w
prowadzonym naborze.

Wymagania niezbedne:

- biegta obstuga komputera, w tym programoéw MS Office (Word, Excel, Power Point);

- znajomos¢ standardéw formalno-prawnych zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia;
- podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego w Polsce;

- samodzielnos$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wtasnej inicjatywy;

- znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.

Inne:

- wysokie umiejetnosci organizacyjne;

- umiejetnosé pracy w zespole i angazowania innych w aktywna wspétprace;
- silne nastawienie na realizacje celéw, terminowos¢, odpowiedzialnosé;

- umiejetnosé, sporzadzania zestawien, tabel i prezentacji danych;

- samodzielnos¢ i dynamizm w dziataniu;

- umiejetnos¢ skutecznego dziatania pod presja czasu;

- operatywnosc i inicjatywa;

- wysoka kultura osobista.
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Uwaga: Po analizie dokumentéw sprawdzajqcych stopier spetnienia powyzszych wymagan zastrzega sie
prawo zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne jedynie wybranych oséb.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Petni obstuge sekretarska i administracyjng Biura Stowarzyszenia, w tym:
a. przyjmuje i obstuguje gosci dyrektora Biura (przywitanie, napoje, materiaty),
b. aktualizuje baze teleadresowg raz do roku lub wg potrzeb (m.in. poprzez wywiad telefoniczny,
ankiety online),
c. obstuguje maila biurowego oraz odbiera potaczenia telefoniczne.

2. Obstuguje korespondencje przychodzacg i wychodzaca Biura, w tym:
a. rejestruje poczte przychodzacg oraz wychodzaca,
b. nadaje numery pism przychodzacych oraz wychodzacych, wysyta korespondencje (m.in. adresuje,
pakuje, wybiera opcje wysytki),
c. przedktada do dekretacji i zapewnia obieg zadekretowanych dokumentéw,
d. wspétpracuje z firmami kurierskimi.

3. Odpowiada za prawidtowy obieg dokumentéw zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z Instrukcji
Wykonawczej i Regulaminu Biura.

4. Wspiera koordynatoréow komisji tematycznych i specjalistbw w zakresie: a. rezerwacji sali na
posiedzenia komisji tematycznych oraz spotkan pracownikéw biura, b. udostepnienia sprzetu
i materiatéw Biurowych na spotkania.

5. Koordynuje i wptywa na utrzymanie prawidtowego stanu technicznego, sanitarno-higienicznego
i przeciwpozarowego Biura, w tym:
a. przeprowadza raz do roku inwentaryzacje sprzetu,
b. zgtasza usterki i awarie sprzetu do serwisu,
c. dba o stan techniczny ekspresu do kawy (m.in. pilnuje termindw odkamieniania, czyszczenia,
przegladuitd.),
d. dba o prawidtowe zabezpieczenie sprzetu, pomieszczen na koniec dnia pracy.

6. Zaopatruje Biuro OMG-G-S, w zakresie m.in.:
a. artykutéw biurowych (m.in. papier, koperty, segregatory itd.),
b. produktow spozywczych (m.in. kawa, herbata, mleko itd.),
c. innych artykutéw eksploatacyjnych i wyposazenia (m.in. w tonery, zaréwki, baterie itd.).
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7. Przygotowywanie spotkan w Biurze:
a. zaopatruje Biuro w niezbedne produkty,
b. zamawia ustugi cateringowe,
C. przygotowuje sale,
d. koordynuje telefoniczne potwierdzenia obecnosci podczas spotkan.

8. Dba o wizerunek Biura, w tym:
a. udziela podstawowych informacji o dziatalnosci OMG-G-S,
b. odpowiada za utrzymywanie porzadku i czystosci w Biurze,
c. dysponuje materiatami promocyjnymi i informacyjnymi,
d. dba o dobre relacje z cztonkami niezwigzane z poszczegdlnymi organami Stowarzyszenia
i Komisjami,
e. przekazuje sprawy osobom zainteresowanym w szczegélnosci Dyrektorowi Biura i kierownikom.

9. Zapewnia wydanie kart upowazniajacych do wjazdu na teren starego miasta dla wskazanych przez
kierownika pracownikéw Biura.

Oferujemy:

- stabilne zatrudnienie na umowe o prace na peten etat (dopuszczamy mozliwos¢ niepetnego wymiaru
czasu pracy-do ustalenia z kandydatem),

- premie uznaniowe,

- dodatkowe roczne wynagrodzenie tzw. ,trzynastka”,

- udziat w projektach miedzynarodowych,

- mozliwosé rozwoju zawodowego,

- mozliwosé korzystania z programu MultiSport.

Termin rozpoczecia pracy: Od marca/kwietnia br.

Wymagane dokumenty:

- CVilist motywacyijny,

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

- dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe: np. referencje,

- dotaczenie podpisanych klauzul informacyjnych stanowigcych zatacznik nr 1 oraz 2 do niniejszego
naboru.

Zasady naboru: CV wraz z listem motywacyjnym oraz z dokumentami potwierdzajacymi kompetencje
nalezy sktada¢ droga elektroniczng (w przypadku zatacznikow mile widziane bedg skany dokumentéw
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scalone w jeden plik pdf) na adres: biuro@metropoliagdansk.pl w terminie do dnia 2 marca 2023 roku.
Oferty ztozone w pdzniejszym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej drogg elektroniczng na
podany adres e-mailowy lub telefonicznie. Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawié w
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Ztozone przez kandydatéw dokumenty nie beda zwracane. Zastrzega
sie mozliwos¢ zakonczenia postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania przyczyni bez
wytaniania kandydatéw.
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Zataczniknr 1
Zgoda na przetwarzanie danych w ramach procesu rekrutacyjnego

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku z prowadzong rekrutacjg na
stanowisko. Podstawa prawng przetwarzania jest zgoda osoby, ktérej dane dotycza z art. 6 ust. 1 lit a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ich
niepodanie uniemozliwi prawidtowego przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

Administratorem danych osobowych  jest  Stowarzyszenie @ Obszar Metropolitalny
Gdansk-Gdynia-Sopot, ul. Dtugi Targ 39/40, 80-830 Gdansk. Kontakt z inspektorem ochrony danych
jest mozliwy za posrednictwem adresu email iod@metropoliagdansk.pl

Odbiorcami danych w rozumieniu moga by¢ podmioty swiadczace obstuge techniczng i technologiczng
w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres
maksymalnie 6 miesiecy od zakonczenia rekrutacji na dane stanowisko pracy.

Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawie do przenoszenia danych. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze
by¢ wycofana w kazdym czasie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Podmiot danych moze wnie$¢ skarge do odpowiedniego
organu nadzorczego. Administrator danych osobowych nie zamierza stosowac¢ technik
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Podpis
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Zatacznik nr 2
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do przysztych rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla przysztych rekrutacji organizowanych
przez administratora danych osobowych. Podstawg prawng przetwarzania jest zgoda osoby, ktérej
dane dotyczg z art. 6 ust. 1 lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych. Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, ich niepodanie uniemozliwi prawidtowego przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego.

Administratorem danych osobowych  jest  Stowarzyszenie  Obszar Metropolitalny
Gdansk-Gdynia-Sopot, ul. Dtugi Targ 39/40, 80-830 Gdansk. Kontakt z inspektorem ochrony danych
jest mozliwy za posrednictwem adresu email iod@metropoliagdansk.pl

Odbiorcami danych w rozumieniu moga by¢ podmioty swiadczace obstuge techniczng i technologiczng
w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe beda przechowywane przez okres
2 lat od dnia ztozenia aplikacji i po tym okresie administrator danych moze sie zwréci¢ z prosbg o ich
aktualizacje lub w braku odpowiedzi dane zostang usuniete.

Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawie do przenoszenia danych. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze
by¢ wycofana w kazdym czasie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Podmiot danych moze wnie$¢ skarge do odpowiedniego
organu nadzorczego. Administrator danych osobowych nie zamierza stosowac¢ technik
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Podpis




