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Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot
OGLASZA NABOR
na stanowisko
specjalisty/ki ds. realizacji i rozliczen projektu
w Biurze Stowarzyszenia

Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot poszukuje wspdtpracownika/czki, ktéry/a
odpowiadac bedzie za realizacje i rozliczenia projektu pn. ,Osrodek Wsparcia Ekonomii Spotecznej Dobra Robota
na subregion metropolitalny” (zwanym dalej OWES).

Projekt realizowany jest przez Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot (zwanym dalej
OMGGS) w partnerstwie z Fundacjg Pokolenia, Caritas Archidiecezji Gdanskiej, Pomorsky Specjalng Strefg
Ekonomiczng sp. z o.0., Organizacjg Pracodawcéw ,Pracodawcy Pomorza”, Stowarzyszeniem ,Towarzystwo
Pomocy im. Swietego Brata Alberta Koto Gdanskie” do 31 grudnia 2022 roku.

Stanowisko wspétfinansowane jest przez Unie, Europejska, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 (RPO WP 2014-2020) wspoétfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego, O$ Priorytetowa 6, Dziatanie 6.3, Poddziatanie 6.3.1.

Wymagania niezbedne (formalne):

- wyksztatcenie co najmniej Srednie

- doswiadczenie zawodowe (etat/umowy zlecenia lub praktyki): min. 2 lata realizacji projektow
- doswiadczenie zawodowe (etat/umowy zlecenia lub praktyki): min. 2 lata zarzadzania finansami, w tym praca w:
e organizacjach pozarzadowych

e administracji publicznej;

e agencjach rozwoju regionalnego;

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

e instytucjach szkolnictwa wyzszego;

o firmach doradczych/consultingowych;

e lub winnych instytucjach.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

- wiedza z zakresu zasad kwalifikowalnosci wydatkéw i rozliczenn projektéw finansowanych z funduszy
europejskich;

- znajomosc¢ podstawowych zasad rachunkowosci;

- znajomosc¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych;

- znajomosc¢ podstawowych zasad z zakresu prawa pracy;

- wiedza z zakresu finanséw organizacji pozarzadowych

Inne:

- wysokie umiejetnosci analityczne;

- bardzo dobra organizacja pracy;

- biegta obstuga MS Office (Word, Excel);

- sumiennos¢, obowigzkowosé, skrupulatnosé;

- operatywnos¢, samodzielnosc¢ i inicjatywa;

- umiejetnos¢ skutecznego dziatania pod presjg czasu;
- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- obowigzkowos¢ i systematycznos¢;

- komunikatywnos¢.
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Uwaga: Po analizie dokumentéw sprawdzajgcych stopieri spetnienia powyzszych wymagan zastrzega sie prawo
zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne jedynie wybranych oséb.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Realizacja i rozliczenie projektu w OMGGS we wspodtpracy z kierowniczkg OWES oraz z biurem rachunkowym
obstugujacym OMGGS.
2. Aktualizacja i monitoring przyjetego w Partnerstwie wniosku o dofinansowanie, w zakresie:

a. kontrola postepu realizacji projektu,

b. weryfikacja postepu realizacji zadan, wskaznikéw i produktéw,

c. weryfikacja poprawnosci realizacji zadan i rozliczen Partneréw,

d. oceny zgodnosci biezacych kosztow z budzetem projektu,

e. uwzglednienia wktadéw wtasnych do projektu,

f. uwzglednienia umowy partnerstwa w realizacji i rozliczeniu projektu.
3. Rozliczanie i biezace monitorowanie dofinansowania zgodnie z zatwierdzonym budzetem, w tym:

a. sporzadzanie i aktualizowanie harmonograméw ptatnosci i prognoz wydatkéw dotyczacych projektu,

b. dbato$¢ o prawidtowy przeptyw i archiwizacje dokumentéw finansowych w projekcie,

c. sporzadzanie wniosku o ptatnos¢ posrednia/koricowa,

d. obstuga kontroli realizacji projektu,

e. rekomendowanie i wprowadzanie zmian w realizacji i rozliczeniu w zakresie zgodnosci z wytycznymi.
4. Kontrolowanie dokumentéw ksiegowych OMGGS pod wzgledem formalno-rachunkowym, jak réwniez pod
wzgledem zgodnosci i prawidtowosci udokumentowania operacji gospodarczych.
5. Rozliczanie pracy i kosztéw podrozy stuzbowych dot. pracownikéw projektu w OMGGS.
6. Realizacja i weryfikacja uméw zwigzanych z projektem, w szczegdlnosci:

a.uméw o dofinansowanie.

b. uméw partnerstwa,

c. umoéw dot. wktadoéw wtasnych.
8. Terminowe przesytanie do wtasciwych instytucji wszystkich wymaganych dokumentéw i informacji dot.
realizacji i rozliczenia projektu.
9. Biezacy kontakt dot. realizacji i rozliczenia projektu z opiekunem projektu w Departamencie Europejskiego
Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Pomorskiego.
10. Uczestniczenie w opracowaniu dokumentacji dotyczacej realizacji i rozliczenia projektu (m.in. regulaminy,
dokumentacja wewnetrzna).

Istotna informacja odnos$nie wsparcia przy zadaniach realizowanych na stanowisku:

Ksiegowos¢ OMGGS prowadzona jest przez zewnetrzne Biuro Rachunkowe. Partnerzy samodzielnie rozliczaja
zadania i wydatki w projekcie na podstawie przyjetych dokumentéw. Dokumenty od Partneréw przekazywane sg
zgodnie z harmonogramem do sporzadzenia wnioskéw o ptatnos¢.

Wiekszos$¢ zadan na stanowisku realizowanych jest w Scistej wspétpracy ze specjalista ds. rozliczen projektow
OMGGS oraz mozliwe jest korzystanie ze wsparcia zewnetrznego doradcy z zakresu prawa zaméwien
publicznych i radcy prawnego.

Warunki pracy:
- umowa o prace,
- peten etat.
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Wymagane dokumenty:

- CVilist motywacyjny;

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

- dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe: wykaz projektéw, w jakich kandydat/ka brat/a udziat,
mile widziane referencje.

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

- dotaczenie podpisanego oswiadczenia do udziatu w badaniu psychologicznym stanowigcego zatacznik nr 3 do
niniejszego naboru.

Zasady naboru:

CV wraz z listem motywacyjnym oraz z dokumentami potwierdzajacymi kompetencje nalezy sktada¢ droga
elektroniczng biuro@metropoliagdansk.pl do dnia 02 listopada 2018 r. Biuro OMGGS, Gdansk, ul. Dtugi Targ
39/40, p. 409 biuro@metropoliagdansk.pl (przy wysytce poczta e-mail mile widziane beda skany dokumentéw
scalone w jeden plik pdf)

Oferty ztozone w pdzniejszym terminie nie beda rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej drogg 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 bez podania przyczyn i bez wytaniania kandydatow.
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Zatacznik nr 1
Zgoda na przetwarzanie danych w ramach procesu rekrutacyjnego

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku z prowadzong rekrutacjg na stanowisko.
Podstawa prawna przetwarzania jest zgoda osoby, ktorej dane dotyczg z art. 6 ust. 1 lit a ogélnego 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 Gdanisk. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy za posrednictwem adresu email
biuro@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 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 wnies$¢ skarge do odpowiedniego organu nadzorczego. Administrator danych osobowych
nie zamierza stosowac technik zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.
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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 prawna przetwarzania jest zgoda osoby, ktorej 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
biuro@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 2 lat od dnia ztozenia
aplikacji i po tym okresie administrator danych moze sie zwrdci¢ z prosba o ich aktualizacje lub w braku
odpowiedzi dane zostang usuniete.

Kazdy ma prawo do zagdania 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 wnies$¢ skarge do odpowiedniego organu nadzorczego. Administrator danych osobowych
nie zamierza stosowac technik zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.
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Zatacznik nr 3
Zgoda na udziat w badaniu psychologicznym

Wyrazam zgode na udziat w badaniu psychologicznym zwigzanym z procesem rekrutacji na stanowisko
specjalisty/ki ds. realizacji i rozliczen projektu w Stowarzyszeniu Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot.

Badanie ma na celu okreslenie poziomu wystepowania cech osobowosciowych i temperamentalnych
lub umiejetnosci/zdolnosci, ktérych wystepowanie badz niewystepowanie wymagane jest przez pracodawce
na powyzszym stanowisku pracy. Badanie zostanie przeprowadzone przez osobg do tego uprawniong
(dyplomowany psycholog), narzedziami wystandaryzowanymi, ktére posiadajg aktualne normy.

Wyniki badan zostang przedstawione wskazanemu pracodawcy jedynie w ogdlnej formule:
Uktad wybranych zmiennych pozwala/nie pozwala na dalsza trafng interpretacje wynikow.
Nazwa cechy - ,Posiada/nie posiada wystarczajacego poziomu cechy”

Jako osoba badana, na wtasng prosbe, bede miata wytaczny wglad w szczegétowe wyniki wypetnianych
kwestionariuszy/testéw (precyzyjne wskazanie poziomu okreslonych cech/zdolnosci).

Przyjmuje do wiadomosci, ze w kazdym momencie badania moge zrezygnowac z jego udziatu.
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