Zarzadzenie Nr 3/2021

Dyrektora Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Nowym Dworze Mazowieckim
z dnia 21.07.2021 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko Kadry, Administracja w Miejskiej

i Powiatowej Bibliotece Publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim

§1

Ogtaszam nabor na stanowisko Kadry, Administracja w Miejskiej i Powiatowej Bibliotece Publicznej
w Nowym Dworze Mazowieckim

§2

Okreslenie stanowiska pracy, wymiaru czasu pracy, wymagan i zakresu wykonywanych zadan znajduje

si¢ w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 lipca 2021 r. i podlega ogloszeniu na stronie BIP MiPBP.

Dyrektor
(-) Ewa Borkowska
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2021

Dyrektora Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Nowym Dworze Mazowieckim
z dnia 21 lipca 2021 r.

Dyrektor
Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. Ignacego Paderewskiego 22, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO

Kadry, Administracja w Miejskiej i Powiatowej Bibliotece Publicznej
w Nowym Dworze Mazowieckim
w wymiarze — % etatu

Nazwa i adres jednostki: Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna w Nowym Dworze
Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 22, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki
Okreslenie stanowiska, na ktére odbywa si¢ nabor:

1. Nazwa stanowiska: Kadry, Administracja;
2. Wymiar czasu pracy: % etatu - 20 godzin tygodniowo,

3. Mozliwo$¢ rozpoczgcia pracy od 01 wrzesnia 2021 r.

Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

2. doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok pracy w kadrach,

3. bardzo dobra znajomos¢: ustawy Kodeks pracy, ustawy o Pracowniczych Planach
Kapitatlowych, o §wiadczeniach pieni¢znych z tytutu choroby i macierzynstwa,

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

5. nieposzlakowana opinia,

6. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7. umiejetnos¢ stosowania przepisow, odpowiedzialno$¢, skrupulatnosé, dyskrecja,
8. umiejetnosé obstugi pakietoéw MS Office.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ obstugi programéw: PLATNIK,

2. dos$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
3. prawo jazdy kat B oraz samochod osobowy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow Biblioteki, w tym
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procesem przeprowadzenia naboru,

rozliczanie czasu pracy pracownikow Biblioteki, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
prowadzenie teczek akt osobowych,

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami:

prowadzenie ewidencji przydzialu odziezy ochronnej, obuwia, $rodkéw ochrony osobistej
i ekwiwalentow za pranie, zaopatrywanie pracownikow w srodki bhp,
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VI.

obsluga zamoéwien publicznych (w tym dokonywanie biezacych zakupow materiatow
biurowych, srodkow czystosci itp., koniecznych do dziatalnosci Biblioteki),
praca przy komputerze w zakresie przygotowywania korespondencji, pism stuzbowych,
opracowywanie zakresow czynnosci dla stanowisk pracownikoéw zatrudnionych w bibliotece
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, prac interwencyjnych
oraz dofinansowaniem szkolen i studiow z KFS,
aktualizacja Regulaminow: Organizacyjnego, Pracy, Wynagradzania,
opracowywanie procedur i dokumentéw niezbednych do wtasciwej realizacji kontroli zarzadczej
w Bibliotece,
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,
obstuga korespondencji Biblioteki przychodzacej i wychodzace;,
- wysylanie korespondenc;ji i przesylek,
- obstuga urzadzen biurowych sekretariatu (komputer, faks, kserokopiarka), nadzoér nad ich
prawidtowym funkcjonowaniem, zgltaszanie awarii, potrzeby konserwacji.
prowadzenie rejestru delegacji, rejestru zwolnien lekarskich,
prowadzenie podrgcznego magazynu materiatdw biurowych, wydawanie materiatow.
prowadzenie pogotowia kasowego:
- dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat),
- dokonywanie wyptat gotowkowych bankowych na okres§lone potrzeby lub wydatkow
biezacych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkow,
- dokonywanie ptatnosci i wyptat karta debetowa,

Wymagane dokumenty aplikacyjne i os§wiadczenia:

Wymagane dokumenty aplikacyjne i o§wiadczenia:

VII.

1. CV i list motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2. Kopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i przebieg pracy zawodowe;j,
3. Inne dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
4

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

5. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca w Miejskiej i Powiatowej Bibliotece Publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim,
ul. Ignacego Paderewskiego 22, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki,

2. wymiar czasu pracy: "2 etatu, 20 godzin tygodniowo (w przypadku osob niepetnosprawnych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami),

3. umowa o prace: pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony, a w przypadku

braku zastrzezen po uptywie tego okresu, zostanie zawarta kolejna umowa,
4. stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze i obstuga urzadzen biurowych, kontaktem
z klientami i rozmowami telefonicznymi.



VIII. Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanymi: imieniem
i nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego oraz z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko Kadry, Administracja w MiPBP”

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiej i Powiatowe]j Biblioteki Publicznej w Nowym
Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 22, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki, I pigtro
od 8.00 do 16.00

lub przesta¢ na adres Biblioteki
lub przesta¢ droga mailowa na adres: dyrektor@biblioteka.nowydwormaz.pl
w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 09 sierpnia 2021 r.

Oferty, ktére wptyna do Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim
po terminie, w inny sposob niz w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentow - nie beda
rozpatrywane.

Zakwalifikowani Kandydaci zostana zaproszeni telefonicznie do rozméw kwalifikacyjnych w dniu
11 sierpnia 2021 r. (z wytaczeniem osoOb, ktorych oferty zostang z przyczyn formalnych odrzucone).

Dyrektor Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim zastrzega sobie
prawo odstapienia od rozstrzygniecia w nastgpstwie braku wylonienia odpowiedniego kandydata.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.bibliotekanowydwormaz.naszbip.pl/.

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty osob, ktére w tym czasie nie odbiorg dokumentow
aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujg, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Migjskiej i Powiatowej
Biblioteki Publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim jest Dyrektor. Kontakt
z Administratorem Danych mozliwy jest pod numerem tel. (22) 775 23 11.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem iod@nowydwormaz.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a i ¢, oraz 9 ust. 2 lit. a, b ogdlnego rozporzadzenia j/w o ochronie danych,
Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

4. Pana/Pani dane osobowe moga by¢ przekazywane nastgpujacym kategoriom odbiorcow:
instytucjom kontrolujacym jednostki samorzadu terytorialnego, dostawcom ustug
technicznych, organizacyjnych i prawnych, umozliwiajacym prawidtowe zarzadzanie
MiPBP w NDMaz..



5. Dane osobowe Pana/Pani b¢da przechowywane przez okres 3 miesiecy po zakonczeniu
procedury naboru.

6. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofnigcia
zgody, w przypadku, gdy podstawg przetwarzania byta wydana zgoda, prawo do ich
usunigcia.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy.

9. Pana/Pani dane nie bgda podlegaty profilowaniu.

Dyrektor
(-) Ewa Borkowska

Nowy Dwoér Mazowiecki, dn. 21.07.2021 r.



