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Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot
OGtASZA NABOR
na wolne stanowisko specjalisty ds. obstugi Planera Kulturalnego
w Biurze Stowarzyszenia

Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot poszukuje wspdtpracownika, ktéry
odpowiadac¢ bedzie za: obstuge, zarzadzanie i administrowanie metropolitalnym serwisem Planer
Kulturalny (http://planer.info.pl/).

Wymagania niezbedne (formalne):

e wyksztatcenie sSrednie lub wyzsze - preferowany kierunek: informatyka

e doswiadczenie zawodowe (etat/umowy zlecenia lub praktyki): minimum 2 lata doswiadczenia na
podobnym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

e umiejetnos$¢ sporzadzania zapytan ofertowych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;
e umiejetnos¢ sporzadzania umoéw;

e biegta obstuga MS Office (Word, Excel);

e umiejetnos¢ administrowania stronami internetowymi.

Inne:

e samodzielnos¢, inicjatywa, zdolnosci przywddcze, negocjacyjne;

e obowigzkowos¢, doktadnosé, systematycznosc;

¢ zaangazowanie w wykonywane obowiazki, przedsiebiorczos¢, kreatywnos¢;

e umiejetnos$¢ rozwigzywania biezacych problemoéw;

e umiejetnos$¢ skutecznego dziatania pod presja czasu;

e umiejetnos¢ radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi;

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

¢ administrowanie CMS;

¢ podstawowa znajomos$¢é HTML, CSS, XML, JavaScript, PHP;

¢ analiza danych;

e obstugiwanie fanpage’a na Facebooku (takze w weekendy);

e marketing;

¢ edytowanie plikow graficznych;

e biegte postugiwanie sie oprogramowaniem komputerowym, takim jak pakiety biurowe, edytory
graficzne, konwertery itp.;

e nastawienie na realizacje celow metropolitalnych, z uwzglednieniem interesariuszy Planera
Kulturalnego;
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e czytanie ze zrozumieniem dokumentacji technicznej;

e Swiadczenie ustugi helpdesk, odpowiadanie na pytania uzytkownikéw zadawane telefonicznie
i mailowo;

e komunikatywno$¢, zdolnosci interpersonalne, kultura osobista;

¢ nadzorowanie wykonawcéw, takich jak firmy informatyczne i agencje reklamowe;

e sporzadzanie uméw cywilno-prawnych;

¢ znajomosc prawa autorskiego;

e praca w trybie projektowym.

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

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
GtOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
1. Obstuga i administrowanie metropolitalnym serwisem Planer Kulturalny, zwanego dalej Planerem,
aw szczegolnosci:
a) konsekwentne rozwijanie nowych funkcjonalnosci Planera w oparciu o rekomendacje Komisji
ds. Kultury i decyzje Zarzagdu OMGGS,
b) dopracowanie mechanizméw pozwalajgcych na automatyczne publikowanie tresci od
zaufanych witryn kulturalnych z instytucji na terenie gmin cztonkowskich OMGGS,
c) uzupetnianie Planera o tresci nadsytane bezposrednio przez gminy cztonkowskie OMGGS,
d) przeprowadzanie biezagcego monitoringu tresci publikowanych w Planerze,
e) usuwanie usterek oraz dostosowywanie Planera do nowych wymagan technicznych (np.
zmiany hostingu),
f) promocja Planera jako wiodgcego medium informacyjnego o wydarzeniach kulturalnych
w metropolii,
g) optymalizacja wynikéw wyszukiwania dla Planera,
h) dbato$c o zapewnienie serwera i domeny dla Planera.
2. Redagowanie strony internetowe] poswieconej Planerowi, w tym strony dla deweloperow
http://otwartabaza.pl/.

Warunki pracy:
e UMoOWa O prace,
e0d 0,5do 1 etatu

Wymagane dokumenty:

¢ CVilist motywacyjny;

e dokumenty poswiadczajagce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje (dyplomy,
certyfikaty, itp.);
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e dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe: wykaz projektow, w jakich kandydat brat udziat,
mile widziane referencje.

Zasady naboru:

CV wraz z listem motywacyjnym oraz z dokumentami potwierdzajacymi kompetencje nalezy sktadaé
drogg elektroniczng (w przypadku zatgcznikdw mile widziane beda skany dokumentéw scalone w jeden
plik pdf na adres: biuro@metropoliagdansk.pl w terminie do dnia 25 kwietnia 2018 r.

Oferty ztozone w pézniejszym 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 kandydatow.

Prosimy o dopisanie na swoich dokumentach nastepujacej klauzuli: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
zdnia29.08.1997r.Dz.U.z2002r Nr 101, poz. 926.”




