Oglbszenie o naborze na wolne stanowisko bibliotekarz

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Osiu oglasza nabér na wolne stanowisko
pracy - bibliotekarza

Miejsce pracy — Gminny Osrodek Kultury w Osiu
Czasu pracy — caly etat

Planowane zatrudnienie od: 01.08.2023 roku

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze w zakresie zwigzanym z zadaniami biblioteki lub inne

wyzsze z do§wiadczeniem pracy bibliotekarza,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

5. dobra znajomos¢ zasad udostepniania zbioréw,

6. bardzo dobra znajomos¢ standardow bibliograficznych,

7. doswiadczenie w pracy z jednym, z istniejacych zintegrowanych systemow
bibliotecznych (preferowany MAK+),

8. dobra znajomo$¢ postugiwania si¢ katalogami i inwentarzami,

9. dobra znajomos¢ ksiggozbioru,

10. dobra znajomos¢ zrodet informacji,

11. dobra znajomos$¢ zasad gromadzenia i opracowywania zbioréw,

12. dobra znajomos$¢ ustawy o bibliotekach i ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,

13. dobra znajomo$¢ ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

14. biegla umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych,

15. minimum 3-letni udokumentowany staz pracy.
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II. Wymagania dodatkowe:

mile widziana znajomos$¢ jezyka obcego,

samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania, dobra organizacja
pracy,

fatwos$¢ nawigzywania kontaktu,

skrupulatno$é, sumienno$é, zaangazowanie w rozwdj biblioteki,
kreatywnos¢, silna motywacja do pracy,umiejetnos¢ pracy w zespole,
wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,

gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji,
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8. zainteresowanie literaturg, kulturg i sztuks,
9. znajomo$¢ rynku wydawniczego.
10. mile widziane prawo jazdy kat. B.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Czynnosci bezposrednie:

1. W zakresie udostepniania zbioréw
- organizowanie i obsluga czytelnikow
- Wypozyczenia:
® na zewnatrz
® na miejscu w czytelni
® mig¢dzybiblioteczne
- rejestracja czytelnikow,
- Wypozyczanie oraz udostgpnianie zbiorow,
- prowadzenie prawidtowej ewidencji czytelnikow, wypozyczen oraz
upomnieri,
- egzekwowanie zwrotu wypozyczonych materialéw bibliotecznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
- pobieranie kar za przetrzymywanie ksigzek oraz wpisywanie pobranych kar
do kwitariusza,
- wysylanie upomnieni do czytelnikéw przetrzymujacych ksiazki (co dwa
miesigce),
- upowszechnianie czytelnictwa,
- organizowanie spotkan z pisarzami, ciekawymi ludzmi,
- propagowanie dziatalno$ci Dyskusyjnego Klubu Ksigzki dziatajgcego przy
bibliotece,
- rejestracja i dokumentowanie DKK

2. W zakresie gromadzenia i opracowywania zbiorow:
- ksztaltowanie zakresu tematycznego zbioru,

- sktadanie zamowien oraz dokonywanie zakupéw nowosci
wydawniczych,

- stala analiza dezyderatow czytelniczych,

- oprawa nowych woluminéw, opatrywanie ich sygnatura miejsca oraz
wigczanie na pétke czytelnicza,

- prowadzenie katalogéw oraz kartotek czytelniczych,

- kontrola, naprawa i selekcja zbiorow,

- prenumerata czasopism, prowadzenie ich ewidencji,

- sprzedaz wydawnictw wlasnych i obcych,

- udzial w inwentaryzacjach zbioréw.

3. W zakresie promocji, marketingu i organizacji imprez:
- prowadzenie serwis6w dla mediow dotyczacych prac, dokonan i oferty

biblioteki,




udostepnianych za jej posrednictwem,

- prowadzenie profili biblioteki w mediach spolecznosciowych,

- redagowanie merytoryczne i opracowywanie techniczne materialow
reklamujacych i promujacych instytucje, jej zbiory,repertuar ustug oraz biezaca
oferte kulturalna,

- organizowanie i dokumentowanie imprez kulturalnych, koncertow, wystaw,
prezentacji i prelekcji oraz eventoéw we wspolpracy z instruktorami,

- monitorowanie otoczenia blizszego i dalszego instytucji,

- ksztaltowanie elementéw komunikacji wizualnej w Bibliotece.

4. Oferujemy:

- ciekawg prace,

- zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

- zatrudnienie w wymiarze czasu pracy — pelny etat (40 godzin tygodniowe,
praca wg ustalonego harmonogramu pracy,w zaleznosci od potrzeb w soboty,
niedziele oraz §wigta),

- mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

S. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2. kopie $wiadectw pracy potwierdzone za zgodnos¢ z orginatem,

3. zyciorys (cv),

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, potwierdzone za
zgodnos$¢ z orginatem,

5. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach potwierdzonych za zgodnos¢ z orginatem,
6. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych,

7. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
peini praw publicznych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigte]

kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem i numerem telefonu
kandydata na adres:

Gminny O$rodku Kultury w Osiu, ul. Rynek 2, 86-150 Osie,

lub pocztg na wyzej wskazany adres w nieprzekraczalnym terminie do
31.05.2023r., z nastepujaca adnotacja ,,Nabor na stanowisko
bibliotekarz”(decyduje data wptywu do GOK).

Dokumenty, ktére wplyna niekompletne lub ztozone zostang po wyznaczonym
terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci skladania dokumentow
naboru drogg elektroniczng.



7. Uwagi koncowe

W wyniku analizy otrzymanych dokument6éw, zostanie wytypowana lista
kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Kontaktowaé bedziemy si¢ telefonicznie z kandydatami spetniajgcymi
wymagania formalne, ktorzy zostang powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowej www.gokosie.p:

Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od
zakonczenia naboru, zostana zniszczone.
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