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OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Osrodka Kultury w Mitkach
ogtlasza nabér na wolne stanowisko pracy w Bibliotece publicznej w Mitkach
- stanowisko pracy bibliotekarz

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Kultury w Mitkach ul. Szkolna 1b 11-513 Mitki,
Biblioteka Publiczna w Mitkach ul. Lipowa 4,

Okresienie stanowiska: bibliotekarz;
Wymiar czasu pracy: peiny etat;
Termin zatrudnienia:styczen 2018 r,;
Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie iub obywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii Europejskie;,

oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkgji
majgcych na celu ochrong generalnych intereséw paristwa, jezeli posiada znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stluzbie
cywilnej. (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1889);

petna zdolnoS¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie: wyzsze humanistyczne (preferowane: z zakresu informacji naukowe;j i
bibliotekoznawstwa);

doswiadczenie zawodowe: - brak, (preferowane zatrudnienie w bibliotece publicznej);
nieposzlakowana opinia;

Znajomos¢ przepiséw z zakresu funkcjonowania bibliotek: ustawy o bibliotekach,
ustawy o organizacji i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, znajomo$¢ norm opiséw
bibliograficznych, ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, zasad
funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych; ustawy o informagiji
publicznej, (preferowana: znajomo$¢ tematyki zasobéw regionalnych bibliotek
publicznych, umiejetnos¢ samodzielnego katalogowania artykuléw, znajomo$é
programoéw graficznych, umiejetnos¢ poszukiwania i selekcji informacii)

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki) i
pakietu programoéw biurowych, m.in. MS Office, poczty elektronicznej, e-PUAP,
umiejetnos¢ redagowania tekstéw, umiejetnosci budowania dobrych relacji
z klientami zewnetrznymi .

Wymagama dodatkowe:

tatwo$ci nawigzywania kontaktow;

zdolnosci organizacyjne;

samodzielnos$é, kreatywnosé,
komunikatywnosé;

wysoka kultura osobista;

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, systematycznose;
cierpliwosé;

umiejetno$¢ wyszukiwania i selekcji informacii;
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Vil. Zakres wykonywanych zadain na stanowisku:

1.
2.

10.

1.

12.

13.

gromadzenie materiatéw bibliotecznych zgodnie z przyjetym planem finansowym
i obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ogotu spraw zwigzanych z zakupami zbioréw droga internetowa,
antykwaryczna, od oséb prywatnych, zbieranie ofert, kontakty z hurtowniami,
wydawnictwami i firmami ksiegarskimi, w szczeg6lnosci w zakresie zbiorow
regionalnych oraz dokumentow zycia spotecznego,

gromadzenie materiatbw  bibliotecznych  z zakresu  bibliotekoznawstwa,
aktualizowanie warsztatu metodycznego,

opracowywanie materiatéw bibliotecznych zgodnie z normami bibliotecznymi,
tworzenie iprowadzenie tradycyjnych ielektronicznych baz bibliotecznych,
koordynacja procesu komputeryzacji, wtym prowadzenie i aktualizowanie
katalogéw i kartotek,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wptywow i ubytkéw,

udziat w inwentaryzacjach ksiggozbioru i pilnowanie terminéw kolejnych
inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

kontrola iselekcja, naprawa biezagca zbiorébw oraz przygotowywanie
i przekazywanie zbiorébw do spisania jako materialtbw zniszczonych,
zdezaktualizowanych i zbednych oraz prowadzenie dokumentacji ubytkéw,
prowadzenie dziatainosci instruktazowej w zakresie gromadzenia, opracowania
i konserwacji zbiorow, organizacji pracy, dziatalnosci kulturalno-oéwiatowej
praktykantom i stazystom,

Scista wspolpraca z Dyrektorem Os$rodka Kultury w zakresie uzgadniania
oraz realizacji budzetu w czesci dotyczacej zakupdéw materiatéw bibliotecznych
oraz uzgadniania stanu zbioréw bibliotecznych,

udostepnianie zbioréw: prezencyjne, wypozyczenia na zewnatrz, wypozyczenia
miedzybiblioteczne,

poradnictwo w zakresie doboru literatury,

dziatalno$é informacyjno-bibliograficzna:

a) obstuga informacyjna indywidualnych iinstytucjonalnych uzytkownikow
Biblioteki, udzielanie biezacych informacji w oparciu o zbiory biblioteczne,
kartoteki oraz zautomatyzowane bazy danych a w szczeg6lnosci:

e gromadzenie podstawowych zrédet informaciji,
» tworzenie i udostepnianie wtasnych baz danych,
» udostepnianie baz danych tworzonych przez inne biblioteki i instytucje.

b) przysposabianie przysziych uzytkownikow do korzystania ze zbioréw Biblioteki
(lekcje biblioteczne),

C) opracowywanie zestawien bibliograficznych, wykazéw nabytkéw, aktualnych
informatoréw,

d) gromadzenie iopracowywanie dokumentéw zycia spofecznego,
gospodarczego, kulturalnego gminy,

e) prowadzenie katalogéw i kartotek regionalnych, bibliografii regionainej,
f) przygotowywanie iprowadzenie réznych form dziatalnosci kulturalno-

oSwiatowej, popularyzacji czytelnictwa oraz wspélpraca wtym zakresie
z bibliotekami innych sieci i innymi instytucjami i stowarzyszeniami.



14. prenumerata i prowadzenie ewidenciji czasopism;
15. prowadzenie ewidencji bibliotecznej pozostatych zbioréw oraz dokumentacii
statystycznej:

a) inwentaryzowanie zbiorow, prowadzenie ksigg inwentarzowych, rejestru
przybytkéw i ubytkéw,

b) prowadzenie ewidencji udostepniania zbioréw,
c) prowadzenie statystyki dziennej, miesigcznej i roczne;j,

d) egzekwowanie zwrotu wypozyczeri materialéw bibliotecznych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

16. przygotowywanie scenariuszy i organizowanie lekgji bibliotecznych, dni gtosnego
czytania ksigzek dla dzieci; dla mlodziezy; dla doroslych, konkursdw, spotkan,
koncertow itp.;

17. opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalno$ci;

18. wspoipraca z instytucjami, szkotami, organizacjami, mediami i stowarzyszeniami
w celu propagowania czytelnictwa, promogiji biblioteki i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalno-oswiatowej;

19. pisanie projektéw i aplikowanie o $rodki zewnetrzne ( dotacje );

20. dziatania majgce na celu promocje czytelnictwa oraz biblioteki — spotkan z
autorami, organizacja wieczorkow literackich, zajecia czytelnicze dla dzieci,
warsztaty,

21. obstuga i aktualizacja strony internetowej,

22. organizowanie i prowadzenie imprez kuituralnych.

VIl Informacja o warunkach pracy:

1. usytuowanie stanowiska pracy: wysoki parter, schody, podjazd dla
niepetnosprawnych,

brak windy dla oséb niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb os6b
niepetnosprawnych;

praca przy monitorze powyzej 4 godzin;

bezposredni i telefoniczny czesty kontakt z klientem;

przy sztucznym oswietleniu;

praca w godzinach od poniedziatku do piagtku, od godz. 9.30 do godz. 17.30.;
konieczno$¢ przemieszczanie sigpomiedzy pomieszczeniami budynku.
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IX. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

1.

Informacja dodatkowa z ustawy o pracownikach samorzadowych:

Art. 13a. 1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, speiniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe, ktdrych przedstawia kierownikowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.



Art.13 ust. 2b. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2, jest obowigzany do zioZzenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosg.

X. Wymagane dokumenty:

1.

PN
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10.
11.

12.

13.

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —

dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej;

list motywacyijny;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie;

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych niezbedne na danym stanowisku
wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kserokopie $wiadectw pracy Iub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajgce wymagany staz pracy;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach;

os$wiadczenie kandydata, ze nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo
skarbowe;

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wiw
stanowisku lub o$wiadczenie;

oswiadczenie o peinej zdoinosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych;

oswiadczenie o niekaralno$ci z zakazem pelnienia funkcji zwigzanych

Z dysponowaniem srodkami publicznymi;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnos¢é - dotyczy kandydata

niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13

a ustawy o pracownikach samorzadowych, (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902; zm.: Dz. U. z

2017 r. poz. 60).

os$wiadczenie, o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(tj. Dz. U. 2 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902; zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 60).

dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,

Xl. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé osobiscie w kancelarii Osrodka

Kultury w Mitkach lub przesta¢ na adres: Osrodek Kultury w Mitkach, 11-513 Mitki, ul.
Szkolna 1b, (decyduje data i godzina wpltywu do Osrodka), w zamknietej kopercie
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko bibliotekarza” - do dnia 07 listopada 2017 r. do godz. 11:00.

Xil. Informacje dodatkowe:

1.

Dokumenty, ktére wplyng do Osrodka Kultury:

- po wskazanym terminie lub

- bez podpisanego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji,
nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone kandydatowi.

Naboér przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Oérodka Kultury w Mitkach.
Postepowanie jest dwuetapowe:

- etap | — wstepna ocena ofert;

- etap Il — rozmowa kwalifikacyjna i postepowanie konkursowe,

O terminie i miejscu rozmowy i konkursu wyltonieni kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie na numer telefonu podany w ztozonej ofercie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen oraz na stronie
internetowej Osrodka Kulturywww.okmilki.pl , a takze na stronie BIP Urzedu Gminy
Mitki - http://bip.milki.warmia.mazury.pl/wakaty/10042/status/




4. Dyrektor Os$rodka Kultury w Mitkach ma prawo odwotaé przeprowadzenie naboru bez
podania przyczyn.
5. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 87 733 19 01.

Mitki, 25 pazdziernika 2017 r.

CSRODEK KULTURY

W MILtKACH

UL. SZKOLNA 18
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