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Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot
OGLASZA NABOR
na gtéwnego specjaliste / specjalistke ds. organizacji pracy zarzadu

Wymagania niezbedne (formalne):

1. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane w zakresie administracji, zarzadzania, politologii lub
pokrewnych;

2. Doswiadczenie w pracy z samorzadami lub administracjg publiczng oraz znajomos¢ specyfiki
funkcjonowania obszaru metropolitalnego;

3. Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego;

4. Umiejetnosc dobrej organizacji pracy w wielu projektach réwnoczesnie oraz umiejetnosé pracy pod
presja czasu i szybkiego reagowania na zmiany.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

2. Wysokie zdolnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, samodzielno$é, umiejetno$é pracy w zespole,

tatwos¢ w nawigzywaniu i utrzymywaniu relacji;

Doswiadczenie w kierowaniu projektami;

4. Doswiadczenie pracy w samorzadzie, jednostkach naukowo-badawczych lub organizacjach
pozarzadowych;

5. Wiedza nt. funduszy europejskich;

6. Umiejetnosc tworzenia i redagowania tekstéw prasowych i promocyjnych - zaréwno artykutow jak i
do medidéw spotecznosciowych;

7. Znajomos¢ protokotu dyplomatycznego i precedencji wystgpien.

w

Uwaga: Po analizie dokumentéw sprawdzajqcych stopien spetnienia powyzszych wymagan zastrzega sie prawo

zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne jedynie wybranych oséb.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. codzienne posrednictwo miedzy zarzagdem a kadra kierowniczg w celu sprawnej realizacji ustalonych
zadan, wynikajacych z Planu dziatan i Strategii OMGGS, ustalanych kierunkowo podczas regularnych
spotkan kadry zarzadzajacej, w szczegblnosci poprzez:

a. monitorowanie stanu realizacji zadan zleconych przez zarzad na podstawie wskazywanych przez
zarzad priorytetéw i formutowanie propozycji dziatan majacych na celu przekazanie zadania do
kolejnego etapu realizacji;

b. redagowanie uwag do projektéw korespondencji i prezentacji - w celu przyspieszenia pracy
zarzadu;

c. przedktadanie ustalen ze spotkan do akceptacji zarzadu - do akceptacji i wysytki do kadry
zarzadzajacej - bezposrednio po zakonczeniu spotkania;




' Obszar Metropolitalny Gdarisk-Gdynia-Sopot
Obszar Metropollta lny ul. Dtugi Targ 39/40, 80-830 Gdarisk
L s tel. +48 58 526 81 42 / fax: +48 58 303 63 07
,\ Gdansk Gdynia Sopot oL a2/ o
biuro@metropoliagdansk.pl

www.metropoliagdansk.pl

d. przygotowywanie (w tym na podstawie materiatow przekazanych przez kadre kierowniczg)
agend spotkan i materiatéw na spotkania z udziatem cztonkéw zarzadu, umozliwiajacych
efektywne przeprowadzanie spotkan;

e. aktualizacje kart projektow.

2. wsparcie cztonkdéw zarzadu w zadaniach realizowanych przez nich bezposrednio, w szczegélnosci
poprzez:

a. dbanie orealizacje zobowigzan poprzez odpowiednig organizacje tygodniowej agendy pracy
zarzadu;

b. przygotowywanie projektow korespondencji i innych materiatéw.

3. kontakty z samorzadowcami i innymi interesariuszami obszaru metropolitalnego, w szczegdlnosci w
celu:

a. przekazywania informacji nt. planowanych i trwajacych gtosowan i procedur decyzyjnych
OMGGS;

b. sprecyzowania oczekiwan przed planowanymi spotkaniami i innymi wydarzeniami;

c. realizacji wspoélnych dziatan promocyjnych i dbatosci o spdjng komunikacje.

Warunki pracy:
a. umowa o prace,
wymiar zatrudnienia: 1 etat,
premie uznaniowe,
dodatkowe roczne wynagrodzenie tzw. ,trzynastka”,
mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
mozliwosc¢ korzystania z programu MultiSport.
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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 z listem motywacyjnym nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres:
biuro@metropoliagdansk.pl w terminie do 14 maja 2025 r. Oferty ztozone w pdZniejszym terminie nie
beda rozpatrywane.

Woybrani 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 przyczyn i bez
wytaniania kandydatéw.
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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
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 wnies¢ 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, 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 mogg 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 zwrécié z prosba o ich aktualizacje lub w braku odpowiedzi dane zostana 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$é¢ skarge do odpowiedniego organu
nadzorczego. Administrator danych osobowych nie zamierza stosowac technik zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Podpis




