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Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot
OGEASZANABOR
na wolne stanowisko Specjalisty ds. kultury
w Biurze Stowarzyszenia

Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot poszukuje wspdtpracownika, ktéry
odpowiadaé bedzie za: inicjowanie, koordynacje i monitoring realizacji projektéw metropolitalnych
w obszarze kultury; koordynacje prac Komisji ds. Kultury; obstuge, zarzadzanie i administrowanie
Metropolitalnego Planera Kulturalnego.

Wymagania niezbedne (formalne):

e wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: kulturoznawstwo, dziennikarstwo, filologia polska,
public relations, polonistyka badz réwnorzedne studia podyplomowe;

e doswiadczenie zawodowe (etat/umowy zlecenia lub praktyki): min 2 lata doswiadczenia na podobnym
stanowisku pracy, w tym praca w: administracji publicznej; instytucjach kultury; jednostkach naukowo-
badawczych; organizacjach pozarzadowych; w innych instytucjach.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

e umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

e umiejetnos¢ przygotowania zapytan ofertowych zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych;
e umiejetnos¢ przygotowania umow;

e biegta obstuga MS Office (Word, Excel);

e umiejetno$¢ administracji storn internetowych. Inne:

e znajomos$¢ sytuacji spoteczno-kulturalnej OMGGS oraz specyfiki lokalnej i regionalnej obszaru
metropolitalnego;

¢ 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$cé radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi;

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

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

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga i administrowanie Metropolitalnego Planera Kulturalnego, zwanego dalej Planerem,
w tym w szczegdlnosci:
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a) konsekwentne rozwijanie nowych funkcjonalnosci Planera w oparciu o rekomendacje Komisji ds.
Kultury idecyzje Zarzadu OMGGS,

b) dopracowanie mechanizméw pozwalajagcych automatyczne publikowanie tresci 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, w tym cenzury, tresci publikowanych w Planerze,

e) usuwanie usterek oraz dostosowywanie Planera do nowych wymagan technicznych (np.
oprogramowania czy przegladarek),

f) promocja Planera jako wiodacego medium informacyjnego o wydarzeniach kulturalnych w
metropolii,

g) optymalizacja wynikéw wyszukiwania dla Planera,

h) dbatos$¢ o zapewnienie serwera i domeny dla Plenera.

2. Realizacja Strategii 2030 w obszarze kultury, w tym:

a) dbatosc o inicjowanie i realizacje projektéw metropolitalnych w obszarze kultury;

b) koordynacja wspétpracy OMGGS z organizacjami kulturalnymi;

c) przygotowanie i aktualizacja opisu projektéw;

d) reprezentowanie przedsiewziec¢

e) rekomendowanie i inicjowanie projektéw wtasnych wynikajacych ze Strategii 2030;

f) organizowanie przegladow projektow wynikajacych ze Strategii 2030;

g) podejmowanie staran na rzecz pozyskiwania przez OMGGS srodkéw finansowych na projekty
komplementarne do Strategii 2030.

3. Opieka nad nastepujacymi projektami na kazdym z etapow (od przygotowania do zakonczenia
realizacji):

a) Planer wydarzen kulturalnych,

b) Rozsmakuj sie w Metropolii. Weekend za pét ceny,

c) Metropolitalne Forum Kultury,

d) Noc muzedw,

e) Wspdlna roczna kampania promocyjna wydarzen kulturalnych JST OMG-G-S,

f) Metropolitalna Karta do Kultury.

4. Koordynacja prac Komisji ds. Kultury w zakresie:

a) merytorycznego przygotowania i obstugi spotkan,

b) udzielania informacji o realizowanych projektach,

c) przedktadania Zarzadowi wnioskéw z prac Komisji,

d) integracji partnerstw realizowanych projektow,

e) organizacji wizyt studyjnych, spotkan i szkolern w ramach obszaru kultury.
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5. Koordynowanie wykonania dokumentacji dot. obszaru kultury, w tym m.in.:
a) strategii,

b) analiz,

c) badan,

d) ekspertyz,

e) raportéw i badan opinii publiczne;.

6. Realizacja zadan zwiagzanych z tematyka kultury, w tym poprzez realizowanie postepowan PZP
(zapytan ofertowych, przetargéw) i nadzor nad realizacjag uméw z podmiotami zewnetrznymi.

7. Redagowanie strony internetowej, profilu fecebookowego i newslettera planera kulturalnego.

Warunki pracy:
e UMoOWa O prace,
e etat czesSciowy lub peten

Wymagane dokumenty:

¢ CVilist motywacyjny;

e dokumenty poswiadczajagce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje (dyplomy,

certyfikaty, itp.);

e dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe: wykaz projektéw, w jakich kandydat brat

udziat, mile widziane referencje.

e Dotaczenie podpisanych klauzul informacyjnych stanowiacych zatacznik nr 1 oraz 2 do niniejszego
naboru.

Zasady naboru: CV wraz z listem motywacyjnym oraz z dokumentami potwierdzajgcymi kompetencje
nalezy sktada¢ drogg elektroniczng (w przypadku zatgcznikdéw mile widziane bedg skany dokumentéow
scalone w jeden plik pdf na adres: biuro@metropoliagdansk.pl w terminie do dnia 29 czerwca 2018 r.
do godz. 10:00.

Oferty ztozone w pbézniejszym terminie nie bedg rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej drogg elektroniczng na podany adres e-mailowy lub
telefonicznie. Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej. Ztozone przez kandydatéw dokumenty nie bedg zwracane.

Zastrzega sie mozliwos¢ zakonczenia postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania
przyczyn i bez wytaniania kandydatéw.
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Zataczniknr 1

Zgoda na przetwarzanie danych w ramach procesu rekrutacyjnego

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwiazku z prowadzona rekrutacja na
stanowisko. Podstawa prawng przetwarzania jest zgoda osoby, ktérej 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.
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 swiadczace obstuge techniczna, i technologiczna
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 by¢ wycofana w kazdym
czasie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Podmiot danych moze wnie$¢ 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. 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 swiadczace obstuge techniczna i technologiczna,
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 zwrécic 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 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 stosowac¢ technik
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Podpis




