1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
1)
2)
3)
a)
5)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)
4.
1)
2)

OGLOSZENIE NR 1/2019
z dnia 16 maja 2019 roku
Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
Mtodszy Bibliotekarz — pracownik Filii nr 5 (1/1 etatu)

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie Srednie,
mile widziane doswiadczenie w pracy (np. bibliotekarz, nauczyciel, szkoleniowiec, dziennikarz, animator kultury,
itp.),
bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera i internetu umozliwiajgca prowadzenie kursow komputerowych.
Bardzo dobra znajomos¢ pakiet MS Office i urzadzen peryferyjnych. Mile widziana znajomos$¢ popularnych
programow graficznych, np. GIMP,
cechy osobowe niezbedne do bezposredniej pracy z uzytkownikiem, w tym m.in. komunikatywnos$¢, otwartosc,
empatia, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnos¢ czasowa, gotowos¢ pracy w systemie zmianowym.
Wymagania dodatkowe:
dobra orientacja w zagadnieniach wspdtczesnosci, bardzo dobra znajomos¢ kinematografii i literatury,
dobra organizacja pracy, sumiennos$¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,
kreatywnos$¢, otwartos¢ na innowacje i eksperymenty,
gotowosc¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,
nieposzlakowana opinia.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Udostepnianie materiatéw bibliotecznych i informacji czytelnikom i uzytkownikom zgodnie z obowigzujagcym
regulaminem w oparciu o komputerowy system ewidencji.
Udostepnianie uzytkownikom stanowisk komputerowych z ptatnym dostepem do internetu w oparciu o program
Cafe Suite, prowadzenie ewidencji tej ustugi.
Sporzadzanie okresowych planéw i sprawozdan z dziatalnosci dziatu.
Dbatos¢ o prawidtowy uktad, informacje i estetyke powierzonych zbioréw.
Prowadzenie statystyki bibliotecznej w formie tradycyjnej i komputerowej: dziennik statystyczny, ewidencja
wypozyczen, zaktadanie kart zobowigzan, monitorowanie upomnien.
Stata aktualizacja zbioréw i baz danych poprzez zgtaszanie dezyderatdw do zakupu poszczegdlnych rodzajow
zbioréw oraz zgtaszanie zbioréw do selekc;ji i wycofania.
Prowadzenie systematycznego poradnictwa czytelniczego oraz informacyjnego w oparciu o baze PROLIB oraz
dostepne na stanowisku zasoby sieciowe.
Udostepnianie i poradnictwo w zakresie obstugi Czytaka+, prowadzenie ewidencji tej ustugi.
Pomoc uzytkownikom w korzystaniu z zasobdw internetu, bibliotecznych baz danych,
materiatdw multimedialnych i programoéw uzytkowych dostepnych dla uzytkownikow.
Biezacy nadzér nad sprawnoscig dziatania sprzetu komputerowego oraz czynnosciami wykonywanymi przez
uzytkownikédw a zwigzanymi z przegladaniem sieci internetowej czy korzystaniem z materiatow
multimedialnych i programéw dostepnych w bibliotece. Zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w tym zakresie
pracownikowi wyznaczonemu do usuwania awarii.
WHtgczanie sie w dziatalnos¢ promocyjna biblioteki poprzez inicjowanie i prowadzenie form pracy promujgcych idee
bezpiecznego korzystania z internetu oraz wiedze zwigzang z obstugg uzytkowych aplikacji komputerowych.
Prowadzenie kursow obstugi komputera i internetu, ze szczegdlnym uwzglednieniem oséb w wieku 50+.
Zgtaszanie propozycji do regulamindw, instrukcji, zalecen porzadkujacych relacje miedzy uzytkownikami
a biblioteka.
Swiadczenie ustug z zakresu tzw. matej poligrafii (wydruki, skanowanie, laminowanie, kserowanie), prowadzenie
ewidencji tej ustugi.
Prowadzenie i ewidencjonowanie sprzedazy nosnikow (ptyty CD, DVD) oraz napojow dostepnych w Mediatece.
Informacja o istotnych warunkach pracy:
miejsce pracy: Miejska Biblioteka Publiczna Filia nr 5 ul. Damrota 32, 47-220 Kedzierzyn-Kozle,
obowigzujgca norma czasu pracy: 40 godzin, 5 dni w tygodniu, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,
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zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres prébny nie przekraczajgcy 3 miesiecy w celu
praktycznego sprawdzenia umiejetnosci.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys zawodowy (CV) zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy z wyszczegdlnieniem stazu
pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem wszystkich ukoriczonych szkét i uczelni,

list motywacyjny,

Zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg i podpisem:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(Rozporzgdzeniem Parlamentu i Rady (UE) nr 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. — RODO
—(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016).
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kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub/i inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyploméw, zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich,

klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.

Termin, miejsce, forma sktadania dokumentéw oraz przebieg postepowania:

oferte pracy zawierajagcg wymagane dokumenty nalezy sktadaé w kopercie z dopiskiem ,, Oferta pracy - nabér na
stanowisko Mtodszy Bibliotekarz - pracownik Filia nr 5 (1/1 etatu)” osobiscie w siedzibie Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Rynek 3 — sekretariat (Ill pietro) lub pocztg w terminie do 24 maja 2019 roku do
godz. 12:00 o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-
Kozlu,

nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw naboru droga elektroniczng,

aplikacje niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania oferty pocztay
o zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do sekretariatu Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Kedzierzynie-Kozlu.

w terminie do 7 dni kalendarzowych po uptywie terminu do ztozenia ofert pracy, kandydaci, ktorzy spetnig
wymagania formalne, zostang zaproszeni na indywidualne rozmowy kwalifikacyjne. Informacja o terminie rozméw
kwalifikacyjnych zostanie upowszechniona na stronie internetowej BIP www.bip.mbpkk.pl - zaktadka Praca
w Miejskiej Bibliotece Publicznej,

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-KoZlu dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace
przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczagcych w nim
kandydatow.

Informacja o wyniku naboru:

w terminie do 3 dni roboczych, po uptywie terminu rozmoéw kwalifikacyjnych, informacja o wyniku naboru
(rozstrzygnieciu) bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.mbpkk.pl —
zaktadka Praca w Miejskiej Bibliotece Publiczne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telef. 77 482 37 42.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Kedzierzynie-Kozlu
Izabela Migocz

Zatgczniki:

1.

Formularz obejmujgcy wszystkie wymagane oswiadczenia



