Nowa S06l, dnia 1 lipca 2025 .

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Edwarda Stachury w Nowej Soli
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko Kierownika Dzialu Udostepniania Zbiorow

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejska Biblioteka Publiczna

im. Edwarda Stachury w Nowej Soli

ul. Bankowa 3

67-100 Nowa So6l

tel.: 68 37 81 900

e-mail: sekretariat@bibliotekanowasol.pl

2. Nazwa stanowiska pracy:

Kierownik Dziatu Udostepniania Zbiorow.
Stanowisko uzaleznione od posiadanych kwalifikacji kandydata na pracownika.

3. Wymagania niezb¢dne do aplikacji na ww. stanowisko:

* ukonczone studia wyzsze,

* znajomos¢ obstugi komputera (programy biurowe, programy graficzne),
* umiejetnos¢ prowadzenia dziatan animacyjnych dla roznych grup wiekowych,
* umiejetnos¢ kierowania zespotem,

* samodzielnos¢ 1 odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

* umiej¢tnos¢ pracy w grupie oraz samodzielnej organizacji pracy wilasnej,
* latwo$¢ nawigzywania kontaktow,

* skrupulatno$¢, sumienno$¢, zaangazowanie w rozwoj biblioteki,
 kreatywno$¢, innowacyjnos¢ oraz silna motywacja do pracy,

* wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,

* umieje¢tno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresujacych,

* gotowos$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

* zainteresowanie literatura, kulturg i Zyciem regionu.

4. Wymagania dodatkowe:

* mile widziane do$wiadczenie w pracy w instytucji kultury,

* mile widziane dos$wiadczenie w zarzadzaniu zespotem pracownikow,

* mile widziane do$wiadczenie w pracy z seniorami, dzie¢mi i mtodzieza,

* mile widziana znajomos$¢ jezyka obcego.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* kierowanie pracg 1 nadzor nad Dziatem Udostgpniania Zbiorow,

* opracowanie rocznych i kwartalnych planéw pracy oraz czuwanie nad ich prawidlowg realizacja,

* opracowanie potrocznych i rocznych sprawozdan opisowych z dziatalno$ci Dziatu Udostepniania
Zbiorow oraz sporzadzanie kwartalnych, poétrocznych i rocznych statystyk,



* prowadzenie pelnej dokumentacji Dziatu Udost¢pniania Zbiordw,

* ustalanie harmonograméw pracy Dzialu Udostgpniania Zbiorow,

* ustalanie planu urlopéw i podpisywanie wnioskow urlopowych podlegtym pracownikom,

* dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikow Dzialu Udostepniania Zbioréw i kontrola
wykonania tych zadan,

» praca w statych i tymczasowych komisjach oraz zespotach powotanych przez dyrektora w celu
realizacji zadan statutowych,

* zglaszanie zapotrzebowania na sprz¢t i materialy niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
Dziatu Udostgpniania Zbiorow,

* gromadzenie, opracowywanie, udostgpnianie prezencyjne 1 wypozyczanie roznorodnej kategorii
zbiorow bibliotecznych,

* przygotowanie propozycji selekcji zbiorow,

* planowanie, promowanie, organizowanie i prowadzenie zaje¢, warsztatow, imprez kulturalnych
promujacych literaturg, nauke, wiedze oraz aktywizujacych srodowisko lokalne,

* przygotowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych,

* komputerowe rejestrowanie nowych uzytkownikéw, porzadkowanie i przechowywanie wszelkiej
dokumentacji czytelniczej,

* objasnianie czytelnikom zasad korzystania ze zbioréw i regulaminu wypozyczen,

* windykacja zobowigzan czytelniczych,

» prowadzenie dokumentacji rozliczen pieni¢znych z uzytkownikami,

* udzielanie informacji bibliotecznych, rzeczowych i bibliograficznych,

* uczestnictwo w skontrum ksig¢gozbioru,

* opieka nad zbiorami: naprawy biezace, higiena zbiordw,

* wspolpraca z lokalnymi instytucjami.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

* wymiar czasu pracy: | etat (40 godzin tygodniowo, a w przypadku osob z niepelnosprawnoscia
wedtug odrebnych przepisow),

* miejsce pracy: Miejska Biblioteka Publiczna im. Edwarda Stachury w Nowej Soli — Dziat
Udostepniania Zbioréw, ul. Bankowa 3, 67-100 Nowa Sol,

* budynek 3 kondygnacyjny, pozbawiony barier architektonicznych z winda osobowa i rampa dla
0s0Ob z niepetnosprawnoscia,

* umowa o prac¢ wraz z pakietem socjalnym,

* praca przy komputerze: powyzej 4 godzin dziennie.

7. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny,

zyciorys (CV),

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

* koncepcja funkcjonowania Dzialu Udostepniania Zbiorow.

8. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentéow aplikacyjnych:

* wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 25 lipeca 2025 r. osobiscie (w godzinach pracy
sekretariatu MBP — 7:00-15:00), poczta tradycyjng na wskazany powyzej adres biblioteki (liczy si¢



data wptywu do MBP) lub drogg elektroniczng (mail: sekretariat@bibliotekanowasol.pl) koniecznie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Kierownika Dzialu Udostepniania Zbiorow”,

* wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie oraz miejscu planowane;j
rozmowy kwalifikacyjne;j,

* informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej MBP,

* termin rozpoczgcia pracy: 01.10.2025 r.



Rekrutacja kandydatéw do pracy

1. Administrator Pani/Pana danych: Miejska Biblioteka Publiczna im. Edwarda Stachury w Nowej Soli, ul.
Bankowa 3, 67-100 Nowa S0l tel.: 68 37 81 908, e-mail: sekretariat@bibliotekanowasol.pl

2. Inspektor Ochrony Danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych mozna kontaktowa¢ sig
pod adresem: iod@bibliotekanowasol.pl oraz nr telefonow: 728-706-901, 667-941-610

3. Cele przetwarzania | podstawa prawna:

* dane osobowe gromadzone i przetwarzane s3 na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w celu wypelienia
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze, tj. przeprowadzenie naboru kandydatéw do pracy
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;

* pozostale dane nie wynikajace z przepisow prawa przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO, tj. zgody na przetwarzanic danych podanych dobrowolnie. Udzielenie zgody polega na
dostarczeniu pozostatych danych niewynikajacych z przepisow.

4. Okres przechowywania:

» oferta pracy osoby, ktdra wygra nabor i podpisze umowe o pracg zostaje dotaczona do akt osobowych, a
po rozwigzaniu stosunku pracy przechowywana bedzie przez okres 10 lat;

» oferty pracy pozostatych kandydatoéw beda odsylane nadawcom lub niszczone fizycznie po uptywie
miesigca.

5. Odbiorey:
*  podmioty, z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia, tj. hosting poczty e-mail.
6. Przystugujace Pani/Panu prawa:

* prawo zadania dostgpu do danych;

*  prawo zadania przenoszenia danych;

e prawo zadania sprostowania danych;

e prawo zadania usunigcia danych;

* prawo zadania ograniczenia przetwarzania;

* prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

* prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

7. Informacja o mozliwo$ci wycofania zgody: w przypadkach, w ktorych przetwarzanie danych odbywa si¢ na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momemncie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Obowiazek podania danych: podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, badz jest dobrowolne
w zaleznos$ci od celu i podstawy przetwarzania danych. Nie podanie danych w zakresie wymagalnym przez
administratora bedzie skutkowaé niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe
przetwarzane sg na podstawie dobrowolnej zgody osoby sktadajacej oferte pracy.
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