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Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot
ogtasza nabdr na stanowisko
Specjalista ds. organizacji wydarzen i wsparcia PR

Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot (OMGGS) poszukuje osoby na stanowisko Specjalisty /
Specjalistki ds. organizacji wydarzeh i wsparcia PR. Poszukujemy osoby dobrze zorganizowanej,
odpowiedzialnej i samodzielnej, ktéra bedzie wspierad realizacje wydarzen oraz dziatania promocyjne
prowadzone przez Stowarzyszenie.

Oferowane przez nas stanowisko wymaga zaangazowania, umiejetnosci planowania i koordynacji wielu
zadan jednoczes$nie oraz sprawnego poruszania sie w kwestiach organizacyjnych i formalnych. W
zamian oferujemy stabilne zatrudnienie w stowarzyszeniu samorzadowym, system premiowania oraz
mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Wymagania niezbedne (formalne):

1.
2.

0 0N oA

Wyksztatcenie wyzsze.

Minimum 2-letnie doswiadczenie w organizacji wydarzen, konferencji, szkolen lub innych
przedsiewzie¢ promocyjnych.

Doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu zapytan ofertowych oraz wspotpracy z
wykonawcami.

Bardzo dobra organizacja pracy oraz umiejetnos$¢ prowadzenia wielu zadan rownoczesnie.
Samodzielnos$¢, doktadnosé i odpowiedzialnosé.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Bardzo dobra znajomos¢é pakietu MS Office.

Wysokie kompetencje komunikacyjne i umiejetnos¢ pracy zespotowe;j.

Prawo jazdy kat. B bedzie dodatkowym atutem.

Uwaga: Po analizie dokumentéw sprawdzajacych stopien spetnienia powyzszych wymagan zastrzega
sie prawo zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne jedynie wybranych oséb.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Organizacjai koordynacja wydarzen realizowanych przez Dziat Komunikacji i Promocji, w tym
konferencji, spotkan, warsztatéw i wydarzen promocyjnych.

Przygotowywanie oraz prowadzenie zapytan ofertowych zgodnie z obowigzujacymi
procedurami.

Wspétpraca z wykonawcami, partnerami oraz dostawcami ustug zwigzanych z organizacja
wydarzen.

Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji formalnej zwigzanej z realizacjg wydarzen i dziatan
promocyjnych.
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5. Koordynacja kwestii logistycznych zwigzanych z organizacja wydarzen, w tym wspotpraca z
obiektami, cateringiem i dostawcami ustug.

Wsparcie zespotu PR w realizacji kampanii promocyjnych i dziatan komunikacyjnych.
Przygotowywanie harmonogramow oraz biezace monitorowanie realizacji zadan.

Wspétpraca z pozostatymi dziatami Stowarzyszenia przy organizacji wydarzen i przedsiewzieé.
Rozliczanie wydarzen oraz kompletowanie dokumentacji organizacyjnej i finansowej.

10 Wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu Komunikacji i Promocji.
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Warunki pracy:

- umowa o prace,

- wymiar zatrudnienia: 1 etat,

- praca hybrydowa

- premie uznaniowe,

- dodatkowe roczne wynagrodzenie tzw. ,trzynastka’,
- mozliwosé rozwoju zawodowego,

- mozliwos¢ korzystania z programu MultiSport,

- widok na Fontanne Neptuna z okien biura.

Wymagane dokumenty:

e CVilist motywacyjny;

e dotaczenie podpisanych klauzul informacyjnych stanowiacych zatacznik nr 1 oraz 2 do niniejszego
naboru;

e dokumenty niezbedne na pézniejszym etapie naboru- dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje (dyplomy, certyfikaty, itp.);

Zasady naboru:

CV wraz z listem motywacyjnym nalezy sktadac drogg elektroniczng na adres:
biuro@metropoliagdansk.pl w terminie do 7 sierpnia 2026 r. Oferty ztozone w pézniejszym 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 przedstawic¢ w
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Ztozone przez kandydatéw dokumenty nie bedg zwracane. Zastrzega
sie mozliwosé zakonczenia postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania przyczyn i bez
wytaniania kandydatéw.
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Zatacznik nr 1 Zgoda na przetwarzanie danych w ramach procesu rekrutacyjnego

Woyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku z prowadzona rekrutacja na
stanowisko. Podstawg prawng przetwarzania jest zgoda osoby, ktérej dane dotyczg 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 byc podmioty swiadczace obstuge
techniczngi 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 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
byc wycofana w kazdym czasie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Podmiot danych moze wniesé 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. Podstawa prawna przetwarzania jest zgoda osoby, ktorej
dane dotycza z art. 6 ust. 1 lit a ogblnego 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
techniczna i technologiczna w zwiazku z prowadzeniem procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe beda
przechowywane przez okres 2 lat od dnia ztozenia aplikacji i po tym okresie administrator danych
moze sie zwrdcic¢ z prosba 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¢ wycofanaw
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 stosowacd technik zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Podpis
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