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OGLOSZENIE NR 2/2016
z dnia 7 listopada 2016 roku
Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
Mtodszy Bibliotekarz — pracownik Filii nr 10 — 5/9 etatu

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze bibliotekoznawcze, humanistyczne, nauk spotecznych (np. kulturoznawstwo, filologia
polska, politologia, historia sztuki),
co najmniej roczne doswiadczenie w pracy w bibliotece (praktyki studenckie, wolontariat w bibliotece,
odbyty staz organizowany dla oséb bezrobotnych, praca w innej bibliotece),
bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office),
cechy osobowe niezbedne do bezposredniej pracy z uzytkownikiem,
dyspozycyjnos¢ czasowa.
Wymagania dodatkowe:
umiejetnosc dobrej organizacji pracy,
sumiennos$é, samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé za powierzone zadania,
umiejetnosci interpersonalne (praca z dzie¢mi i osobami w wieku senioralnym),
wysoka kultura osobista,
gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,
nieposzlakowana opinia,
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Udostepnianie materiatow bibliotecznych i informac;ji czytelnikom i uzytkownikom zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem w oparciu o komputerowy system ewidencji.
Opracowywanie planéw pracy filii i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci.
Dbatos¢ o prawidtowy uktad zbioréw, informacje o nich i estetyke.
Prowadzenie statystyki bibliotecznej w formie tradycyjnej i komputerowej: dziennik statystyczny, ewidencja
wypozyczen, zobowigzan, upomnien.
Prowadzenie dokumentac;ji zbioréw zagubionych.
Prowadzenie selekcji ksigzek zdezaktualizowanych i nieczytanych oraz zgtaszanie dezyderatéw dotyczacych
zakupu nowosci, stata aktualizacja zbioréw i baz danych.
Prowadzenie biezacej oprawy i konserwacji ksigzek oraz ich przygotowywanie do oprawy introligatorskie;j.
Prowadzenie systematycznego poradnictwa czytelniczego oraz informacyjnego w oparciu o bazy PROLIB
i SOWA.
Wspodtudziat w organizowaniu imprez upowszechniajgcych czytelnictwo i biblioteke.
Prowadzenie lekcji bibliotecznych, spotkan autorskich, wystaw oraz innych wydarzen kulturowych
dotyczacych dziatalnosci biblioteki.
Promocja Filii nr 10 Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu w lokalnym $rodowisku osiedle
Ktodnica.
Pomoc uzytkownikom w korzystaniu z zasobdw Internetu, bibliotecznych baz danych, materiatéw
multimedialnych i programoéw uzytkowych dostepnych dla uzytkownikow.
Biezacy nadzor nad sprawnoscig dziatania sprzetu komputerowego oraz czynnosciami wykonywanymi przez
uzytkownikéw a zwigzanymi z przeglagdaniem sieci internetowej czy korzystaniem z materiatow
multimedialnych i programéw dostepnych w bibliotece. Zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w tym
zakresie pracownikowi wyznaczonemu do usuwania awarii.
Zgtaszanie propozycji do regulamindw, instrukcji, zalecen porzadkujgcych relacje miedzy uzytkownikami
a biblioteka.
Swiadczenie ustug kserograficznych oraz prowadzenie dokumentacji z tej ustugi.
Informacja o istotnych warunkach pracy:
miejsce pracy:

e  Miejska Biblioteka Publiczna Filia nr 10 ul. Krasickiego 1, 47-206 Kedzierzyn-Kozle — 3 dni (21 godziny

tygodniowo),
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e Miejska Biblioteka Publiczna ul. Rynek 3, 47-200 Kedzierzyn-Kozle — 1 dzien (1 godzina 15 minut
tygodniowo).

obowigzujagca norma czasu pracy: 22 godziny 15 minut na tydziedA w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym,
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 ukonczonych szkét
i uczelni,
list motywacyjny,

Zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny powinny byé opatrzone klauzulg i podpisem:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla celéow rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1182, 1662)
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kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy lub/i inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie w pracy w bibliotece,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyplomdw, zaswiadczen
o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.),

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

Termin, miejsce, forma sktadania dokumentéw oraz przebieg postepowania:

oferte pracy zawierajgcg wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem , Oferta pracy - nabér
na stanowisko Mtodszy Bibliotekarz - pracownik Filii nr 10 w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kedzierzynie-
Kozlu” osobiscie w siedzibie Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Rynek 3 — sekretariat (llI
pietro) lub pocztg w terminie do 25 listopada 2016 roku do godz. 15:00,

nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw naboru droga elektroniczng,

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

w terminie do 7 dni po uptywie terminu do ztozenia ofert pracy, kandydaci, ktérzy spetnia 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 uczestniczacych
w nim kandydatéw.

Informacja o wyniku naboru:

w terminie do 3 dni, 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;j.

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



