Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 01.2019
Wéjta Gminy Waganiec

z dnia 02.01.2019 r.

Ogloszenie o konkursie na stanowisko
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Wagancu
I. Nazwa i adres jednostki:
Gminna Biblioteka Publiczna w Wagancu, ul. Dworcowa 9, 87 — 731 Waganiec.

I1. Okre$lenie stanowiska:

Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Wagancu.

II1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbgdne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3) posiada ukonczone studia wyzsze,

4) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

5) zna przepisy prawne dotyczace funkcjonowania instytucji kultury wtym akty prawne
zwigzane z dzialalnocig bibliotek oraz przepisy ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
prawo zaméwieni publicznych, ustawy o finansach publicznych,

6) posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,
7) posiada nieposzlakowang opinie.
2. Wymagania dodatkowe:

1) posiada wiedze iznajomos$¢ przepisow zwigzanych z problematyka stanowiska pracy,
Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych osobowych
i o dostepie do informacji publiczne;.

2) posiada biegla znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,

3) posiada umiejetnosei planowania i organizowania wiasnej pracy i zespotu,
4) posiada umiejetnos$é szybkiego uczenia sie,

5) jest sumienny, odpowiedzialny, systematyczny, komunikatywny,

6) posiada wysoka kulturg osobista,

7) mile widziane do§wiadczenie w aplikowaniu o srodki zewngtrzne.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierowanie dziatalno$cig statutowg Gminnej Biblioteki Publicznej w Wagaricu, zwanej
dalej Biblioteka, podejmowanie decyzji i dziatan zwigzanych z reprezentowaniem jej na
zewnatrz i ponoszenie odpowiedzialno$ci za jej dziatalnosc.



2. Wydawanie aktow prawa wewnetrznego, w tym zarzadzen i regulaminéw.

Nadanie regulaminu organizacyjnego Gminnej Bibliotece Publicznej w Wagancu, po
zasiegnieciu opinii Wéjta Gminy i biezaca jego aktualizacja.

4, Opracowywanie planéw pracy Biblioteki oraz sporzadzanie wynikajacych z nich
sprawozdan.

Prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i §rodkami finansowymi.

Skladanie w imieniu Biblioteki o§wiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci prawnych.
Poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrodet finansowania dziatalnosci statutowe;.

Nadzor i dysponowanie mieniem Biblioteki.
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Akceptacja rozliczanych faktur pod wzglgdem merytorycznym.

10. Podejmowanie decyzji w sprawach osobowych zgodnie z przepisami prawa pracy,
przepisami bhp 1 ppoz.

11. Zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Biblioteki oraz wykonywanie
pozostalych uprawnien i obowiazkéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

12. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostki, oraz dokumentéw z nimi
zwigzanych.

13. Rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikow.

14. Dbanie o wlasciwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanych lokali, w tym:
planowanie remontow, zakupu i wymiany sprzetu, zakupu $rodkéw czystosci, drukow,
przestrzeganie przepiséw bhp 1 ppoz., zapewnienie technicznego zabezpieczenia obiektow
Biblioteki przed wlamaniem i innymi aktami wandalizmu.

15. Dziatanie na rzecz wlasciwej organizacji pracy i realizacji zadan zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i normami.

16. Sprawowanie kontroli wewngtrzne;j.

17. Dokonywanie zakupdéw zbioréw bibliotecznych i ich selekc;i.

18. Opracowanie materiatéw bibliotecznych.

19. Prowadzenie dokumentacji obowigzujacej biblioteki gminne.

20. Zapoznanie si¢ i stosowanie przepiséw prawnych dotyczacych kultury i sztuki

w codziennej pracy.

21. Organizowanie prac w Gminnej Bibliotece Publicznej w Wagancu w spos6b
zapewniajacy przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie ochrony danych
osobowych, a w szczeg6lnosei — chroni¢ dane osobowe przed niepowolanym dostgpem,
nieuzasadniona modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

22.Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy.

Wskaznik  zatrudnienia _osdb _ niepelnosprawnych w Gminnej Bibliotece Publicznej

w Wagancu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych w grudniu 2018 r. byl nizszy niz 6 %.

V. Warunki pracy: % etatu, praca w budynku parterowym, przewidywane zatrudnienie
od 1 lutego 2019 .




VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie §wiadectw pracy po$wiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie poswiadczone za zgodno$c
z oryginalem,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany
do dostarczenia zas§wiadczenia o niekaralnosci z KRK) ,

7) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (wzor w zataczeniu).

10) poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawno$é — w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

VII. Kandydat moze tez zlozy¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

VIIL Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawariych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE  (ogélne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)".

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
wolne stanowisko Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Wagancu”, w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Wagaficu pokoj Nr 13, ul. Dworcowa 11, 87 — 731 Waganiec, w terminie
do 18 stycznia 2019 r. do godziny 14,00 osobiscie lub poczta. Oferty ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane. Dla nadanych poczta decyduje data dostarczenia do Urzedu Gminy (tj. do
dnia 18 stycznia 2019 r. do godz. 14.00), a nie data nadania przesylki.

Wit zastrzega sobie prawo odstapienia od niniejszego naboru bez podania przyczyny.
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