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Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot
ogtasza nabor na stanowisko specjalista (tka) ds. obstugi sekretariatu zarzadu.

Wymagania niezbedne (formalne):
1. Wyksztatcenie wyzsze.
2. Minimum 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku, w tym praca w:

> w

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

Biegta obstuga komputera, w tym programéw MS Office (Word, Excel, Power Point);
Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego;

5. Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy w wielu projektach réwnoczesnie oraz umiejetnosc pracy
pod presja czasu i szybkiego reagowania na zmiany;
6. Woysokie kompetencje interpersonalne, kreatywnosé i komunikatywnos¢;

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
1. Umiejetnos¢ pracy w zespole i angazowania innych w aktywna wspétprace;
2. Silne nastawienie na realizacje celéw, terminowos¢, odpowiedzialnos$¢;
3. Samodzielnos$¢ i dynamizm w dziataniu;

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

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Petniobstuge sekretarska Zarzadu Stowarzyszenia, w tym:

a.
b.
C.

d.
e.

f.

prowadzi kalendarze Zarzadu,

umawia spotkania i rozmowy telefoniczne cztonkéw Zarzadu,

administruje kalendarzami elektronicznymi, w tym w szczegdlnosci kalendarzem cztonkéw
Zarzadu, w tym dba o poprawnos¢ zapisdw w kalendarzu pracownikéw Biura.

prowadzi baze adresowa kontaktowg Zarzadu,

prowadzi telefoniczny oraz mailowy kontakt z samorzgdowcami oraz ich bliskimi
wspotpracownikami, takze w jezyku angielskim,

przyjmuje i obstuguje gosci Zarzadu,

2. Organizuje posiedzenia Zarzadu i Rady:

anocyw

bama

umawia, koordynuje i obstuguje spotkania Zarzadu i Rady,

wysyta porzadek obrad i zbiera potwierdzenia obecnosci,

spisuje ustalenia ze spotkan i koordynuje ich wdrazanie.

przeprowadza gtosowania obiegowe Zarzadu i Rady- wysyta maile, archiwizuje gtosy,
przekazuje uchwate i protokét do podpisu, dba o dostarczenie cztonkom Stowarzyszenia
informacji o wynikach gtosowania,

konsultuje uchwaty i pethomocnictwa z prawnikiem OMGGS,

archiwizuje dokumentacje zgodnie obowigzujacymi w Biurze zasadami.
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3. Wspoétpracuje z kierownikiem ds. administracji w zakresie przygotowania posiedzen wtadz
Walnego Zebrania Cztonkéw, w tym:

~o o0 T

g.

ustala z Zarzadem porzadek obrad oraz materiaty,

przygotowuje uchwaty Rady i Walnego Zebrania Cztonkow.

konsultuje uchwaty i petnomocnictwa z prawnikiem OMGGS,

przygotowuje wysytke i wydruk materiatow,

spisuje ustalenia ze spotkan i koordynuje ich wdrazanie.

archiwizuje dokumentacje m.in. z posiedzen i gtosowan obiegowych Rady i Walnego Zebrania
Cztonkoéw zgodnie obowigzujgcymi w Biurze zasadami,

przygotowuje gtosowania obiegowe

4. Realizuje zadania zwigzane z codziennym funkcjonowaniem Zarzadu:

an oo

zarzadza korespondencjg cztonkéw Zarzadu,

sporzadza i redaguje pisma, takze w jezyku angielskim,

Przygotowuje niezbedng dokumentacje i materiaty na potrzeby prac Zarzadu,

we wspobtpracy ze specjalista ds. organizacji wydarzen koordynuje podréze stuzbowe
cztonkdéw Zarzadu.

5. Dba o zapewnienie sprawnego przeptywu informacji oraz poprawnej komunikacji
wewnetrznej zarzadu z pracownikami Biura i Cztonkami OMGGS.

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

7. Po

mochiczo obstuguje korespondencje przychodzaca i wychodzaca Biura, w tym:

a.
b.

rejestruje poczte przychodzaca oraz wychodzaca,
nadaje numery pism przychodzacych oraz wychodzacych, wysyta korespondencje (m.in.
adresuje, pakuje, wybiera opcje wysytki),
wspotpracuje z firmami kurierskimi.
zaopatruje Biuro OMG-G-S, w zakresie m.in.:
i. artykutow biurowych (m.in. papier, koperty, segregatory itd.),
ii. produktow spozywczych (m.in. kawa, herbata, mleko itd.),
iii. innych artykutéw eksploatacyjnych i wyposazenia (m.in. w tonery, zaréwki, baterie itd.).

8. Dba o wizerunek Biura, w tym:

a.
b.
C.

udziela podstawowych informacji o dziatalnosci OMG-G-S,
odpowiada za utrzymywanie porzadku i czystosci w Biurze,
dysponuje materiatami promocyjnymi i informacyjnymi,

9. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora Biura badz kierownika ds.
administracyjnych.

Warunki pracy:

a.

b.
C.
d

umowa o prace,

wymiar zatrudnienia: 1 etat,

premie uznaniowe,

dodatkowe roczne wynagrodzenie tzw. ,trzynastka”,
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e. mozliwos$é rozwoju zawodowego,
f.  mozliwos¢ korzystania z programu MultiSport.

Wymagane dokumenty:

e CVilist motywacyjny;

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

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

Zasady naboru:

CV wraz 1z listem motywacyjnym nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres:
biuro@metropoliagdansk.pl w terminie do 16 pazdziernika 2025r. 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 przedstawic¢ w
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Ztozone przez kandydatéw dokumenty nie beda zwracane. Zastrzega
sie mozliwosé zakonczenia postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania przyczyn i bez
wytaniania kandydatéw.

Zatacznik nr 1 Zgoda na przetwarzanie danych w ramach procesu rekrutacyjnego

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwiazku z prowadzona rekrutacja na
stanowisko. Podstawg prawng przetwarzania jest zgoda osoby, ktérej dane dotycza 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
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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
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
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

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, 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
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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 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 zwrocic 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¢ wycofana w
kazdym czasie bez wptywu na zgodnosc¢ 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.

Podpis




