Ksigznica Pruszkowska
im. Henryka Sienkiewicza w Pruszkowie

Dyrektor Ksigznicy Pruszkowskiej im. H.Sienkiewicza
ogtasza nabdr na stanowisko
instruktor ds. merytorycznych i
wspotpracy z bibliotekami gminnymi - 1 etat
1.Warunki pracy:
e Wymiar etatu: 1 etat
¢ Umowa o prace (pierwsza umowa na czas okreslony)
* Miejsce pracy: Ksigznica Pruszkowska im. H. Sienkiewicza
» 7e wzgledu na specyfike pracy — pracownik bedzie wykonywat swoje czynnosci takze w placdwkach na
terenie miasta Pruszkowa, a w zakresie wspdtpracy z bibliotekami gminnymi na terenie powiatu
pruszkowskiego.
¢ Przewidywane wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze — 5500-6000 (w zaleznosci od posiadanego
do$wiadczenia) plus premia regulaminowa, plus dodatek stazowy na podstawie przedstawionych
dokumentdéw uprawniajgcych do przyznania dodatku
2. Oferujemy:
* Mozliwos¢ rozwoju osobistego
* Szkolenia
3. Wymagania niezbedne:
¢ Minimum wyksztatcenie wyzsze bibliotekarskie lub wyzsze inne i minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy
w bibliotece publicznej i zajmowanie stanowiska pracownika merytorycznego lub instruktora.
¢ Minimum 3-letnie do$wiadczenie pracy w bibliotece publicznej
¢ Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
» Niekaralnos¢ za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
» Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku
e Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w tym pakiet Office, dokumenty i formularze Google),
urzgdzen multimedialnych i biurowych
¢ Prawo jazdy kat. B — wymaganie opcjonalne
4. Wymagania dodatkowe:
¢ Samodzielnos¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania
* Umiejetnos$¢ pracy w grupie oraz samodzielnej organizacji pracy witasnej
 tatwosé nawigzywania kontaktéw
* Skrupulatno$¢, sumienno$e, zaangazowanie w rozwoju biblioteki
¢ Kreatywnos¢, innowacyjnos$c¢ oraz siina motywacija do pracy
* Wysoka kultura osobista, komunikatywnosé
¢ Umiejetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach stresujgcych
¢ Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacii
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad bibliotfekami gminnymi i ich filiami na terenie powiatu
pruszkowskiego, a zwtaszcza nadzér nad:
- prawidtowym gromadzeniem i opracowywaniem zbioréw,
- a takze dokonywanie wizytaciji i opracowywanie zalecen dla bibliotek.
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2) doradzanie i udziat w pracach komisji ds. skontrum i innych komisjach bibliotecznych i wydawanie zalecenh
w sprawie selekciji zbiorow.

3) gromadzenie materiatéw i publikaciji o charakterze regionalnym

5) poradnictwo w zakresie organizacji bibliotek, sieci bibliotecznych oraz ustug bibliotecznych, w tym udziela
pomocy przy pracach nowych bibliotek/fili oraz bibliotek/filii po remontach, modernizacjach,
przeniesieniach do nowych lokali, a takze w bibliotekach/filiach likwidowanych — w zakresie zadah
merytorycznych

6) organizowanie przeptywu informacji o normach, przepisach i innych elementach warsztatu
bibliotekarskiego w obrebie powiatowe;j sieci bibliotecznej

7) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczgcej bibliotek gminnych

8) organizowanie i prowadzenie réznych form doskonalenia zawodowego dla bibliotekarzy gminnych
poprzez:

a) organizacije biezgcych zawodowych szkoleh

b) prowadzenie praktyk wstepnych dla nowych pracownikow

c) koordynacja udziatu w szkoleniach i doksztatcaniu

d) w formach szkolnych i uczelnianych

9) prowadzenie badan i analiz dziatalnosci bibliotek gminnych, zainteresowan i potrzeb czytelniczych na
terenie powiatu pruszkowskiego

10) prowadzenie dokumentacji dotyczqcej stanu i dziatalnosci bibliotek gminnych

11) opracowywanie pomocy metodycznych i szkoleniowych z zastosowaniem nowoczesnych metod i
technik

12) udostepnianie zbioréw metodycznych i szkoleniowych

13) udzielanie pomocy bibliotekom gminnych w zakresie promociji biblioteki oraz w realizowaniu lokalnych
programow kulturalno-oswiatowych i innych form inspirujgcych czytelnictwo i promujgcych biblioteki

14) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do pozyskania srodkdw finansowych poprzez przygotowanie
whnioskdw o dofinansowanie do wtadz lokalnych, fundacji krajowych i zagranicznych oraz do Unii
Europejskiej, pozyskiwanie sponsoréw innych srodkdw pozabudzetowych

15) wspotprowadzenie strony internetowej Ksigznicy oraz BIP

16) realizacja projektéw promujgcych czytelnictwo w bibliotekach.

Wymagane dokumenty:

* List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru

« Zyciorys (CV)

» Kopie Swiadectw pracy

* Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

* Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach

* Os$wiadczenie o posiadaniu zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

e Oéwiadczenie, ze kandydat/ka nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Informacje o terminie i miejscu sktadania dokumentow:

¢ Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do 22 sierpnia 2025 r. osobiscie w Ksigznicy Pruszkowskiej im. H.
Sienkiewicza ul. J.I. Kraszewskiego 13 lub pocztg na adres wymieniony powyzej (liczy sie dzien wptywu do
Ksigznicy Pruszkowskiej).
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¢ Dokumenty mozna ztozy¢ takze w wersji elektronicznej na adres mailowy: dyrektor@biblioteka.pruszkow.pl
¢ Dokumenty nalezy przekazaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko instruktor”.

¢ Dokumenty, ktére wptynqg do Biblioteki po terminie, nie bedq rozpatrywane i nie podlegajg zwrotowi.

e Dyrektor Ksigznicy Pruszkowskiej im. H.Sienkiewicza zastrzega sobie prawo do powiadomienia o
zakwalifikowaniu do dalszych etapdw naboru jedynie wybranych kandydatéw, a takze do niewytonienia
kandydatury do zatrudnienia.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane formalnej analizie. W wyniku ww. analizy, zostanie wytypowana
lista kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu. Wytypowani kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakohczenia naboru, zostang zniszczone.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Ksigznicy Pruszkowskiej https://www.e-
bip.org.pl/bibliotekapruszkow/

Prosimy o zawarcie w CV i liscie motywacyjnym klauzuli:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy do celéw
postepowania rekrutacyjnego prowadzonego przez Ksigznice Pruszkowskq im. H. Sienkiewicza w Pruszkowie
zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000) oraz
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO). Oswiadczam, ze
zapoznatam/zapoznatem sie z informacjg o zasadach przetwarzania danych osobowych.”

Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1i2rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z227.04.2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) -
RODO - informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ksigznica Pruszkowska im. Henryka Sienkiewicza z siedzibg w
Pruszkowie, ul. Kraszewskiego 13, kod pocztowy 05-800, adres e-mail: kontakt@biblioteka.pruszkow.pl, tel. 22 758 86 09.
2. Inspektorem ochrony danych osobowych Ksigznicy Pruszkowskiej jest Pani Sylwia Bober-Jasnoch, adres
iodo@biblioteka.pruszkow.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedqg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacii na stanowisko instruktora,
na podstawie art. é ust. 1 lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody. W kazdej chwili przystuguje
Pani/Panu prawo do wycofania zgody. Cofniecie zgody nie wptywa jednak na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano wczesniej (przed wycofaniem).

4. Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywane do czasu zakohczenia procesu rekrutacji na stanowisko
bibliotekarza.

5. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celdéw zwigzanych z
przeprowadzeniem procesu rekrutaciji na stanowisko bibliotekarza.

6. Zgodnie z zapisami RODO ma Pani/Pan szereg uprawnien, zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych przez
Administratora:

- prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

- prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych,
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- prawo do usuniecia swoich danych osobowych,

- prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

- prawo do przenoszenia swoich danych osobowych,

- prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

- prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych odbywa
sie z naruszeniem obowigzujgcych przepisdw.

7. Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.

Uwagal!

Wybrany do zatrudnienia kandydat bedzie musiat przedstawié¢ przed podpisaniem umowy o prace oryginat
aktualnego “Zapytania o udzieleniu informaciji o sobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wybrany do zatrudnienia kandydat powinien dostarczyé przed podpisaniem umowy o prace dokumenty
zwigzane z wczesniejszym zatrudnieniem w celu ustalenia dodatkowych swiadczen pracy np. dodatku
stazowego.
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