DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W BUSKU-ZDROJU

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko

Stanowisko: referent administracyjno-kadrowy
Wymiar czasu: 1/4 etatu

Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace

Do gtownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato
miedzy innymi:

1. Obstuga administracyjno - kadrowa Biblioteki.

2. Przygotowywanie procedur i dokumentacji dotyczacych przetargéw
ogtaszanych przez Biblioteke.

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow.

4. Dbato$¢ o terminowo$¢ wykonywania przez pracownikéw Biblioteki, lekarskich
badan kontrolnych i okresowych.

5. Organizacja szkolen pracownikow.

6. Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy i prowadzenie spraw z zakresu
BHP i P.poz.

7. Dbato$¢ o zabezpieczenie materialowo-techniczne wszystkich Dziatow
Biblioteki.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy

Praca w budynku Biblioteki Gtéwnej Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej
w Busku-Zdroju.



Stanowisko pracy
Stanowisko pracy zwigzane jest z praca z telefonem, drukarkg, skanerem
i komputerem. Umiejetno$¢ pracy w zespole. Przemieszczanie sie po terenie,

wewnatrz oraz na zewnatrz budynku. Zmianowy czas pracy wedtug ustalonego

harmonogramu.

Wymagania niezbedne:

- petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, administracyjnym lub innym
pokrewnym,

- znajomosc przepisdw z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o prawie zamowien publicznych.

— biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych i audiowizualnych,

Wymagania dodatkowe:

— samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania, dobra organizacja
pracy,

— skrupulatno$¢, sumienno$é¢, zaangazowanie w rozwdj biblioteki,

— kreatywno$¢, silna motywacja do pracy,

— wysoka kultura osobista, komunikatywno$é,

— gotowos$c¢ statego podnoszenia kwalifikaciji,

— umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole,

— doswiadczenie zawodowe bedzie dodatkowym atutem.

Wskaznik zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej i spoftecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy
niz 6 %.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

|

podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,
list motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

podpisany odrecznie kwestionariusz osobowy wedilug zataczonego wzoru
(Zatacznik Nr 1),

podpisane odrecznie oSwiadczenie o:

petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
(Zatacznik Nr 2)

oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, (Zatacznik nr 2)

posiadanym obywatelstwie, (Zatgcznik nr 2)

tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997 r. Nr 133, poz. 883 ze zm.)"

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
referenta do spraw administracyjno-biurowych,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawaC¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze 1/4 etatu,
w przypadku wyboru oferty kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z KRS.
Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie wymaganych dokumentéw
w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Busku-Zdroju pokéj nr 7
albo o przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia 7 kwietnia 2017 r.
na adres:
Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Busku-Zdroju
os. Swierczewskiego 17, 28-100 Busko-Zdroj

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabdér na stanowisko referent do spraw

administracyjno-kadrowych"




Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w.w. adres
do dnia 7 kwietnia 2017 r. do godz. 10.00
(liczy sie data wptywu do Biblioteki, dokumenty ztozone po terminie nie zostang

rozpatrzone)

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Busku-Zdroju nie odsyta dokumentaciji,

ktora nie spetnia wymogoéw formalnych.

UWAGA!
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV,
kwestionariusz oraz wymagane o$wiadczenia dla swojej waznosci wymagaja
autoryzacji (muszg by¢ odrecznie podpisane) przez osobe ubiegajgcg sie

o zatrudnienie.

Busko-Zdr¢j, 29.03.2017 .




Zatgcznik Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

5. Miejsce zamieszkania (adres do

Kotéspondemtgny..........- .- ... ... .

( zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia




! (wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska

pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych prawo jazdy, obstuga komputera)

10. OSwiadczam, ze pozostaje /nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych
i poszukujacych pracy.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria

................ Nr....ccceceeeeeeeeeeee.... Wydanym przez

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) wtasciwe podkresli¢




Zatacznik Nr 2

imie i nazwisko osoby sktadajgcej o$wiadczenie

O SWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej

w Busku-Zdroju na stanowisku referenta do spraw administracyjno-biurowych

oSwiadczam, ze:

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych,
nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo

skarbowe,

posiadamobywmalelsiwe ... ... .. . -
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1987 r o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 1997 r. Nr 133, poz.883 z p6zniejszymi zmianami).

czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

miejsce i data ztozenia o$wiadczenia
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