Wojt Gminy Regimin

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Gminnej Biblioteki

Publicznej w Regiminie

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Regiminie
Ul. Adama Rzewuskiego 19
06-461 Regimin

II. Okreslenie stanowiska:

Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Regiminie

III. Wymagania niezbedne:
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2.
3.
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Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

Wyksztalcenie wyzsze - preferowane bibliotekarstwo,

Znajomos¢ obstugi programéw biurowych oraz obstugi urzgdzen biurowych

Znajomos¢ przepiséw prawnych m.in.:

a) Ustawy o samorzadzie gminnym,

b) Ustawy o bibliotekach,

¢) Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

d) Ustawy kodeks pracy,

e) Ustawy o finansach publicznych,

f) Ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

g) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

Minimum 5-letni staz pracy,

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie zawodowe, staz pracy i inne kwalifikacje w szczegdlnosci w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku objetym naborem,

Umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespolem pracownikow,

Zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,

Umiejetnosé pracy indywidualnie i w zespole,

Komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosc,

Systematycznos¢, doktadnosé, rzetelnosc,

Dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office,

Umiejetno$¢ organizowania i prowadzenia przedsigwzig¢ promocyjnych zwiazanych z
dziatalnoscig kulturalng.

V. Zakres niektorych zadan wykonywanych na stanowisku :
1) Kierowanie dziatalnoscig Biblioteki oraz reprezentacja jej na zewnatrz,
2) Opracowywanie sprawozdan opisowych, statystycznych, planu rzeczowo-finansowego,
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4)
5)
6)
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Kierowanie catoksztaltem dziatalnosci Biblioteki w oparciu o zatwierdzony plan rzeczowo-
finansowy,

Ustalanie wynagrodzen dla pracownikow,

Kierowanie wydatkami Biblioteki,

Opracowywanie gromadzonych zbiorow zgodnie z normami oraz odpowiedzialnosc za stan
katalogow,

Prowadzenie ksiag inwentarzowych, rejestru ubytkéw oraz innych wymaganych
dokumentow w tym zakresie,

Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z zakupem zbiordéw, ich ewidencja i
opracowaniem,

Dobdr wiasciwych, dostosowany do potrzeb srodowiska dobor gromadzonych materiatow
bibliotecznych,

10) Prowadzenie selekeji okresowej zbiorow i ich konserwacje,
11) Udostepnianie zbiorow bibliotecznych do domu i na miejscu,
12) Bezposrednie koordynowanie i nadzorowanie prace filii bibliotecznej.
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Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Gminnej Biblioteki Publicznej w Regiminie, ul. A.
Bojanowskiego 2 oraz w siedzibie filii mieszczacej si¢ w Szulmierzu, 06-461 Regimin.
Sposob zatrudnienia i wymiar etatu — zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
w pelnym wymiarze czasu pracy,

Praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala,

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, fax.

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

List motywacyjny podpisany wlasnorecznie;

Zyciorys (CV) podpisany wiasnorgcznie przez kandydata;

Wypetniony kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym jako zalacznik do

ogtoszenia na stronie internetowej www.bip.regimin.pl (zaktadka - nabor pracownikow);

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i1 kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (poswiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatow, ktorzy

zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych);

oswiadczenie podpisane wlasnorgcznie:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych;

b) o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ..Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego

Rejestru Karnego);
¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego;
d) o posiadanym obywatelstwie;
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€) o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku objetym konkursem;
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych;
10) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dla kandydatéw do pracy.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zamknigtej kopercie:

1. osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Regiminie- Sekretariat Urz¢du,

2. pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Gminy w Regiminie:
ul. Adama Rzewuskiego 19, 06-461 Regimin z dopiskiem: ..Nabér na wolne stanowisko
urzednicze Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Regiminie”

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w terminie:

do dnia 07.01.2021 r.

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze (liczy si¢ data wptywu do Sekretariatu Urzedu).

Nie beda rozpatrywane oferty, ktore wplyna do Urz¢du Gminy po dniu 07 styeznia 2021 r.
oraz oferty przeslane poczty elektroniczna.

IX. Dodatkowe informacje:

I. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zaproszeni do drugiego etapu naboru,
sprawdzajacego  wiedze oraz umiejetnosci kandydata  (test pisemny, rozmowa
kwalifikacyjna), droga telefoniczng lub elektroniczna.

2. Kandydaci, nie spetniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(Www.bip.regimin.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

X. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego konkursu
zostang dolaczone do jego akt osobowych;

2. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani w  wyniku naboru na
ww. stanowisko urzednicze s3 odsylane, jezeli kandydat zaznaczyl to w zlozonej
dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Wojt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn.




