MIEJSKO-GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICINA

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna im. W.S. Reymonta w Wieruszowie

98-400 Wieruszow, ul. Klemensa Wierusza 7-9
tel. 627841621
biblioteka@mgbp-wieruszow.pl

-

im. W.5. Reymanta w Wieruszowie www.mgbp-wieruszow.pl

Dyrektor Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej im. W.S. Reymonta
ogtasza nabor na wolne stanowisko:

Specjalisty ds. kadr, sekretariatu i pozyskiwania funduszy
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Wieruszowie

Wymagania niezbedne:

1.

N

oo

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

udokumentowane doswiadczenie zawodowe w przygotowaniu i realizacji projektéw
finansowanych ze srodkéw krajowych oraz unijnych;

udokumentowana znajomos¢ przepisow z zakresy prawa pracy, kadr oraz udzielania
zamowien publicznych;

biegta obstuga komputera —Ms Office, Excel oraz min. 1 programu graficznego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3.
4.

5.

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym korzystanie z anglojezycznych
aplikacji;

znajomos$¢ przepisdw zwigzanych z organizacjg i dziataniem archiwdéw zaktadowych oraz
przepisow kodeksu cywilnego, w szczegolnosci dotyczgcych uméw cywilno-prawnych;
wysoka kultura osobista;

umiejetnosci interpersonalne w szczegdlnosci tatwos¢ nawigzywania kontaktow z innymi,
asertywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosc.

Obstuga programu bibliotecznego Sowa2 w formacie Marc 21 bedzie mile widziana.

Zakres obowigzkow:

1.
2.

ONO O A®

Prowadzenie spraw organizacyjnych MGBP;

Wyszukiwanie mozliwych zrodet pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych (krajowych,
unijnych), przygotowywanie oraz koordynacja projektow kulturalnych zwigzanych z promocjg
czytelnictwa,

Prowadzenie sekretariatu MGBP;

Prowadzenie dokumentacji kadrowej MGBP, przygotowywanie uméw z wykonawcami;
Archiwizacja dokumentéw MGBP;

Nadzor nad realizacjg zamowien publicznych w MGBP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Prowadzenie strony internetowej oraz serwisow spotecznosciowych MGBP;

Opracowanie materiatéw graficznych, promocyjnych, reklamowych na potrzeby MGBP.



Termin rozpoczecia pracy: maj 2017

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) i list motywacyjny z oéwiadczeniem: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celach rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)",

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe, wiedze
i umiejetnosci.

wn

Termin skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 12 maja 2017 roku do godz. 15.00. w Miejsko — Gminnej
Bibliotece Publicznej w Wieruszowie.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, uczestnicy dopuszczeni do
dalszego etapu otrzymajg telefoniczne zawiadomienie o miejscu i terminie spotkania.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Wieruszowie, przy ul.
Klemensa Wierusza 7-9 od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 -16.00 lub pod nr tel. 62 78
41 621.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami, ztozone oferty nie podlegajg
zZwrotowi.

Aneta Mozdzanowska
Dyrektor

Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Wieruszowie



