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Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot
OGEASZANABOR
na wolne stanowisko
specjalisty ds. obstugi sekretariatu
w Biurze Stowarzyszenia

Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot poszukuje pracownika, ktéry
odpowiadaé bedzie za: obstuge sekretariatu Biura Stowarzyszenia.

Stanowisko jest wspétfinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2014-2020.

Wymagania formalne:

e wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: zarzadzanie, administracja, prawo, marketing, kierunki
humanistyczne badz rownorzedne studia podyplomowe;

e doswiadczenie zawodowe (etat/umowy zlecenia lub praktyki): minimum 2 letni staz pracy, w tym
doswiadczenie na podobnym stanowisku, w tym praca w: administracji publicznej; agencjach rozwoju
regionalnego; jednostkach naukowo-badawczych (publicznych, niepublicznych - komercyjnych);
organizacjach pozarzadowych lub w innych instytucjach o zblizonym charakterze dziatalnosci;

¢ nieposzlakowana opinia i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

e niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Wymagania niezbedne:

e biegta obstuga komputera, w tym programoéw MS Office (Word, Excel, Power Point);

¢ znajomos¢ standardéw formalno-prawnych zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia;

e znajomos¢ obowigzkéw sprawozdawczych wynikajacych z osobowosci prawnej Stowarzyszenia (KRS,
GUS, US);

¢ podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadéw terytorialnego w Polsce;

¢ znajomos¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z realizacja projektéw finansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej;

¢ znajomosc jezyka angielskiego przynajmniej w stopniu podstawowym.

Wymagania dodatkowe:
e umiejetnos¢ szybkiego znajdywania informacji;
e umiejetnos$¢ sprawnego sporzadzania pism;
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Ponadto:

¢ bardzo dobra organizacja pracy;

e samodzielnos¢, inicjatywa, zdolnosc i przywddcze, negocjacyjne;

e obowigzkowos¢, doktadnosé, systematycznosc;

¢ zaangazowanie w wykonywane obowiazki, przedsiebiorczos¢, kreatywnosé,

e umiejetnos$é rozwigzywania biezacych problemow;

e umiejetnos$¢ skutecznego dziatania pod presjg czasu i duza odpornosc na stres;
e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e komunikatywnos¢;

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1

2

9.

Obstuguje korespondencje wychodzacg i przychodzaca Biura.
Obstuguje potaczenia telefoniczne.
Petni obstuge sekretarska i administracyjng dyrektora Biura oraz kierownikow.

Administruje kalendarzami elektronicznymi, w tym w szczegdélnosci kalendarzem gtéwnym Biura
i dyrektora Biura, w tym dba o poprawnosc¢ zapiséw w kalendarzu pracownikéw Biura.

We wspbtpracy z Informatykiem Biura dba o zakup, wdrozenie i poprawne wykorzystywanie
narzedzi teleinformatycznych: oprogramowania komputerowego, narzedzi do wymiany informacji,
aplikacji mobilnych (programy antywirusowe, Microsoft Office)

Dba o wizerunek Biura.

Koordynuje i wptywa na utrzymanie prawidtowego stanu technicznego, sanitarno-higienicznego
i przeciwpozarowego Biura.

Odpowiada za przygotowanie stanowiska pracy dla nowych pracownikéw, w tym stazystow
i praktykantow.

Przedktadanie dokumentéw do podpisu Prezesa.

10. Na podstawie decyzji kierownika ds. organizacyjnych, wspiera takze inne dziatania koordynatoréw

obszaréw tematycznych i specjalistéw w Biurze OMGGS, przy organizacji wydarzen podlegajacych
ich bezposredniej odpowiedzialnosci (posiedzenia komisji tematycznych, szkolenia z dla
beneficjentéw, warsztaty i inne).

11. Organizuje wyjazdy stuzbowe kadry kierowniczej.
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12. Rozlicza delegacje stuzbowe dyrektora Biura oraz kierownikow.

Przedstawiony zakres moze ulec zmianie.

Warunki pracy:
e UMOWa O prace,
e peten etat

Wymagane dokumenty:

e CVilist motywacyjny;

e Dotaczenie podpisanych klauzul informacyjnych stanowigcanych zatacznik nr 1 oraz 2 do
niniejszego naboru;

e dokumenty poswiadczajagce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje (dyplomy,
certyfikaty, itp.);

e dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe: wykaz projektéw, w jakich kandydat brat
udziat/realizowat, Swiadectwa pracy, referencje.

Zasady naboru:
CV wraz z listem motywacyjnym oraz z dokumentami potwierdzajacymi kompetencje nalezy sktadac

droga elektroniczna (w przypadku zatacznikdéw mile widziane beda skany dokumentéw scalone w jeden
plik pdf) na adres: biuro@metropoliagdansk.pl w terminie do dnia 13 czerwca 2018 r.

Oferty ztozone w pdézniejszym terminie nie beda rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostana
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga elektroniczna na podany adres e-mailowy lub
telefonicznie. Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Ztozone przez kandydatow dokumenty nie beda zwracane.

Zastrzega sie mozliwo$¢ zakonczenia postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania
przyczyni 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 zwigzku z prowadzong rekrutacjg na
stanowisko. Podstawg prawng przetwarzania jest zgoda osoby, ktérej dane dotyczg 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. Dugi Targ 39/40, 80-830 Gdansk. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy za
posrednictwem adresu email biuro@metropoliagdansk.pl

Odbiorcami danych w rozumieniu mogg by¢ podmioty $wiadczace obstuge techniczng i technologiczng
w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres
maksymalnie 6 miesiecy od zakoriczenia 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 stosowacé 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. Podstawg prawng 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. Dugi 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 $wiadczace 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 zwrécié 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 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 stosowacé technik
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.
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