Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 378.2023
Wojta Gminy Odrzywot

z dnia 26 lipca 2023 r.

Ogloszenie o naborze

Wojt Gminy Odrzywot informuje 0 ogloszeniu naboru na stanowisko:
- Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Odrzywole ul. Warszawska 53
- wymiar czasu pracy — petny etat
- planowany/proponowany termin rozpoczecia pracy na stanowisku — 1 wrzes$nia 2023r.
- powotanie na czas okreslony - 5 lat
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztatcenie: wyzsze (preferowane kierunki: bibliotekoznawstwo, bibliotekarstwo,
kulturoznawstwo, filologia polska, kultura, dziedzictwo narodowe, animacja kultury,
zarzadzanie kultura, ekonomia, zarzadzanie),
f) posiada przynajmniej 5 - letni staz pracy,
g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
h) niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, o ktorych mowa
w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1440 z p6zn. zm.).

2. Wymagania pozadane:
a) znajomos¢ zasad funkcjonowania instytucji kultury oraz przepiséw prawnych: ustawy
0 bibliotekach, ustawy o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy kodeks pracy,

a takze zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych $rodkéw finansowych,

b) predyspozycje do organizowania i prowadzenia przedsiewzig¢ zwigzanych
zZ dziatalnoscig bibliotek,

C) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy wilasnej i zespotowe;j,

d) biegta obstuga komputera (WORD, POWER POINT),



e) kreatywno$¢, dyspozycyjno$¢, odpowiedzialnosc¢ , rzetelnos¢, wysoka kultura osobista,
f) posiadanie prawa jazdy kat. B,
g) doswiadczenie zawodowe na stanowisku Kierowniczym.

. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

a) kierowanie dziatalno$cia i zarzadzanie Gminng Bibliotekg Publiczng w Odrzywole oraz
reprezentowanie jednostki na zewnatrz,

b) realizacja celow i zadan statutowych,
) prowadzenie gospodarki finansowej w oparciu 0 obowigzujace przepisy,

d) pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych, w tym $rodkoéw z programéow
unijnych,

e) opracowywanie wewngtrznych aktow prawnych,
f) sprawowanie nadzoru nad majatkiem jednostki,

g) ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztalt pracy Gminnej Biblioteki Publicznej
w Odrzywole,

h) zapewnienie oraz odpowiadanie za wtasciwag organizacj¢ pracy instytucji, kontakty
z organem zatozycielskim oraz innymi instytucjami i organizacjami,

i) ustalanie szczegotowych zadan biblioteki opracowujac roczne plany pracy i czuwanie
nad terminowos$cig ich wykonania,

J) opracowywanie sprawozdan zbiorczych (opisowe, statystyczne) biblioteki i odpowiada
za ich prawidtowos¢ i1 ekspedycje,

k) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec podlegtych pracownikow instytucji w tym:
1. okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej biblioteki,
2. ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow,

3. podejmowanie innych niezbednych czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow:

I) odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa, tj. bhp, ppoz, przed kradziezg i zniszczeniem
majatku biblioteki,

1) opracowywanie budzetu biblioteki oraz odpowiedzialnos¢ za jego realizacjg,



m) wspoétdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie
rozwijania czytelnictwa i zaspokajania potrzeb oswiatowych 1 kulturalnych spotecznosci
gminy,

n) opracowywanie i publikowanie gminnej bibliografii, a takze innych materiatow
informacyjnych, zwlaszcza dokumentujacych dorobek kulturalny jednostki,

0) organizowanie czytelnictwa i udostgpnianie materiatlow bibliotecznych ludziom chorym
oraz niepetnosprawnym,;

p) prowadzi ksiege inwentarzowg i ksiege ubytkow wg obowigzujacych przepisow,
r) tworzenie i udostepnianie komputerowej bazy danych: katalogowych, bibliograficznych
i faktograficzny,

s) inicjowanie dziatan innowacyjnych w zakresie propagowania czytelnictwa, pozyskiwania
nowych czytelnikow zwtaszcza mtodych,

t) podnoszenie poziomu wiedzy zawodowej,

u) wykonywanie inne zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
Z polecen lub upowaznien Wojta Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: Gminna Biblioteka Publiczna w Odrzywole, ul. Warszawska 53, 26-425
Odrzywot;

b) praca zlokalizowana w pomieszczeniu na I pietrze budynku, toaleta dostosowana dla
potrzeb 0so6b niepetnosprawnych znajduje si¢ na parterze i na pietrze budynku;

C) bezposredni kontakt z interesantami;
d) $cista wspotpraca z innymi pracownikami;

e) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o§wietlenie, biurko, szafy,
telefon;

f) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy;

g) czas pracy — 1 etat,
h) zatrudnienie: stosunek pracy na podstawie powotania — 5 lat
Planowany termin rozpoczecia pracy na ww. stanowisku: 01.09.2023 r.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urz¢dzie Gminy w Odrzywole, w rozumieniu przepisow



o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit
mniej niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy (CV) z aktualng fotografig — opatrzony numerem telefonu
kontaktowego lub e — mailem oraz datg i wtasnorecznym podpisem kandydata,

b) kwestionariusz osobowy — opatrzony datg i wtasnorgcznym podpisem kandydata,
c) list motywacyjny — opatrzony data i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

d) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie: kserokopie dyplomow, swiadectw —
po$wiadczone ( na kazdej stronie) za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — opatrzone datg oraz wlasnorgcznym podpisem kandydata,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci, tj. braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe — opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach — kserokopie
poswiadczone ( na kazdej stronie ) za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

h) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata na pracownika
(rekrutacja)

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie

w Sekretariacie Urzedu Gminy w Odrzywole pokdj nr 14 (w godzinach pracy Urzedu) lub
poczta na adres: Urzad Gminy w Odrzywole ul. Warszawska 53, 26-425 Odrzywot w terminie
do dnia 17.08.2023 r., do godz. 10%. Koperta powinna by¢ opatrzona dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko — Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Odrzywole” (decyduje data
wptywu do Urzedu).

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

Dokumenty aplikacyjne, ktore nie spetnity wymagan formalnych beda odestane lub odbierane
osobiscie przez kandydatow, a te, ktoére wptyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni
0 zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji — rozmowy kwalifikacyjnej.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy w Odrzywole, w BIP Urzedu
Gminy w Odrzywole, a takze na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Odrzywole.



Niezgloszenie si¢ kandydata na rozmowg kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest
rownoznaczne z odrzuceniem oferty.



