PUBLICZNA BIBLIOTEKA PEDAGOGICZNA

KSIAZNICA PEDAGOGICZNA IM. ALFONSA PARCZEWSKIEGO

W KALISZU
OGLASZA

Otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent w PBP Ksigznicy Pedagogicznej w Kaliszu — 0/25 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

wyksztatcenie minimum $rednie

udokumentowany co najmniej dwuletni staz pracy

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta

niekaralno$é a przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz pelnia praw publicznych

nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu zamdwien publicznych,

dobra obsluga komputera w zakresie pakietu MS Office, Internetu, poczty
elektronicznej,

znajomo$é regulacji prawnych dotyczacych systemu zamoéwien publicznych
(ustawa Prawo Zamowien Publicznych i akty wykonawcze),

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

odpowiedzialno$é, systematycznos¢, terminowos$¢, dobra organizacja pracy,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, ciagte

samodoskonalenie, dyspozycyjnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych,

udzial w pracach komisji przetargowej,



przygotowywanie dokumentacji wymaganej ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych i archiwizacja dokumentacji przetargowej,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, projektow
umow, korespondencji w postepowaniu, itp.

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z konkursami oglaszanymi na
podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego

4. Warunki zatrudnienia:

Praca wykonywana w jednozmianowym systemie czasu pracy, w niepelnym

wymiarze czasu

Praca biurowa na stanowisku wymagajgcym szczegolnej koncentracji

i kompetencji

Praca zar6wno samodzielna, jak i wymagajgca wspotpracy z osobami trzecimi

1 instytucjami

5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny i CV

Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy
i doswiadczenie zawodowe oraz ewentualne dodatkowe kwalifikacje
Oswiadczenie o korzystaniu kandydata z pelni praw publicznych i posiadania
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie

przeciwko niemu postepowanie karne



* Of$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkc;ji
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. 2019, poz. 1440)

* Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku referenta

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie

z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.”

7. Termin i miejsce sktadania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko referenta w Publicznej Biblioteki Pedagogicznej Ksigznicy
Pedagogicznej w Kaliszu” w Kancelarii Publicznej Biblioteki Pedagogicznej w Kaliszu,
ul. Potudniowa 62
W terminie: 02.03.2020 r.

8. Etapy i terminy opublikowania wynikow:
Proces naboru obejmuje:
1) ocen¢ formalng ztozonych dokumentow

2) Rozmowe kwalifikacyjng

Pierwszy etap naboru zostanie przeprowadzony w dniu:  04.03.2020 r.

Drugi etap naboru zostanie przeprowadzony w dniu: 05.03.2020 r.

O doktadnym miejscu i godzinie II etapu naboru kandydaci spelniajacy warunki formalne
zawarte w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie, informacja taka zostanie rowniez
umieszczona na stronie internetowej PBP Ksigznicy Pedagogicznej oraz opublikowana na
stronie Biuletynu Informacji PBP Ksigznicy Pedagogicznej w Kaliszu.

Informacja o koncowym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej PBP Ksigznicy Pedagogicznej oraz na tablicy ogloszen w placéwce.
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Mulgorrata Kotodzie



