Zatqeznik nr 1
do Regulaminu zatrudniania pracownikéw

POWIATOWA | MEISKA BIBLIOTEKA PUBICINA

" BIBUOTEKA POD ATRIANQK'HQM[ 4 PiMBP , Bibliotece pod Atlantami” w Wathrzychu
58-300 Waibrzych, Ryn
tel. 6649622 6649921, 8649665 |
| e R0TOR Walbrzych, 18 wrzesnia 2023 r.,

Znak sprawy: Org-Adm 110/ 9/2023

Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna ,,Biblioteka pod Atlantami” w Walbrzychu
oglasza nabér na stanowisko specjalisty ds. organizacyjno-prawnych

Zakres zadan:

Biezgca obstuga sekretariatu pod wzgledem administracyj no-kancelaryjnym.

Koordynacja kontroli zarzgdcze;.

Rozliczanie czasu pracy pracownikow. »

Zakup materiatow/ustug w zakresie wtasnych obowigzkéw zgodnie z przepisami

i zamowieniach publicznych i wewnetrzng procedura.

Administrowanie i redagowanie Biuletynu Informagji Publiczne;j.

Przygotowywanie projektow dokumentéw wewnetrznych, m.in. zarzadzen, procedur,

regulamindw, instrukeji, umow, itp.

7. Sporzgdzanie opisow faktur/dowodéw ksiegowych w zakresie pracy dziatu i zakresu
obowigzkow.

8. Sporzgdzanie raportéw, analiz, m.in. zuzycia mediow.

9. Realizacja obowigzku sprawozdawczego do Urzedu Zamowien Publicznych i Urzedu

Marszatkowskiego.
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Wymagania niezbedne;

1. Wyksztatcenie:
— szkofa $rednia i co najmniej 4-letni staz pracy w jednostkach administraciji
publicznej/samorzgdowej lub w pracy na podobnym stanowisku biurowym
— wyksztaicenie wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach administracji
publicznej/samorzgdowej lub w pracy na podobnym stanowisku biurowym.

2. Podstawowa wiedza z zakresu zamowien publicznych.

Oferujemy:

- zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na pefen etat,

- korzystanie z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
- nagrody jubileuszowe za wieloletnig prace,

- dodatek stazowy.

Osoby zainteresowane podjgciem pracy na tym stanowisku prosimy o dostarczenie:

— listu motywacyjnego;

— CV zawierajacego zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko specjalisty ds.
organizacyjno-prawnych (znak sprawy: Org-Adm 110/9/2023) przez Powiatowg i Miejska Biblioteke
Publiczng ,Bibliotek¢ pod Atlantami” w Walbrzychu zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) do siedziby Powiatowej
i Miejskiej Biblioteki Publicznej ,Biblioteki pod Atlantami” w Watbrzychu Rynek 9, 58-300 Watbrzych
osobiscie lub za posrednictwem kuriera/operatora pocztowego w zamkniete] kopercie z dopiskiem
.Oferta pracy na stanowisko specjalisty ds. organizacyjno-prawnych w terminie do 20.10.2023 r. do
godziny 10.00.




Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg otwierane.
Biblioteka zastrzega sobie mozliwo$¢ skontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami telefonicznie

lub za posrednictwem poczty elektroniczne.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na portalu Biuletynu Informacji Publicznej biblioteki

oraz na tablicy informacyjnej w budynku gtownym.

INFORMACJA

Niniejszym informujemy, iz Pana/Pani dane osobowe, w tym imie i nazwisko, data urodzenia, dane
zwigzane z wyksztaiceniem oraz przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia, adres do korespondencji
albo numer telefonu, bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. b) i ¢) ogdinego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych (RODO), w celu przeprowadzenia rekrutaciji.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna
»Biblioteka pod Atlantami” w Watbrzychu (dalej jako Biblioteka);

podanie danych jest niezbedne do przeprowadzenia rekrutacii;

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
rekrutacji, zgodnie z Regulaminem zatrudniania w Bibliotece;

posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
czesci danych osobowych, ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przy czym zadanie usuniecia danych, badz ich ograniczenie ich przetwarzania,
wigze sig z odstgpieniem od udziatu w rekrutacji;

dane kontaktowe inspektora ochrony danych sg nastepujgce: iod@atlanty.pl;

przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

zadne decyzje zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie opieraja sie wytgcznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.



OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

Stanowisko

Specjalista ds. organizacyjno-prawnych

Lokalizacja w strukturze organizacyjnej

Pracownik administracyjny w Dziale
Organizacyjno-Administracyjnym

Gloéwny cel stanowiska

Zapewnienie funkcjonowania Biblioteki pod
wzgledem administracyjnym i organizacyjnym.

Wspolzaleznosé stuzbowa

Bezposrednio podlega kierownikowi Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.
Przetozony wyzszego szczebla Dyrektor.

2. Wymogi kwalifikacyjne

Wyksztalcenie — staz pracy

- $rednie i co najmniej 4 letni staz pracy
w jednostkach administracji publicznej/
samorzgdowej lub w pracy na
stanowisku biurowym,

- wyksztalcenie wyzsze i co najmniej
2 letni staz pracy w jednostkach
administracji publicznej/samorzadowej
lub w pracy na stanowisku biurowym

Cechy osobowosci

- tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw;
- rzetelnosé;

- sumiennosg;

- terminowos¢.

| Postawy

- odpowiedzialno$é;

- zaangazowanie i silna motywacja;
- kreatywnos$c i innowacyjnosé;

- otwarto$¢ na wspoétprace z innymi;
- samodzielnosé;

- elastycznosé.

" Umiejetnosci i zdolnosci

e wiedza w zakresie:
obiegu dokumentéw i ich archiwizacji,
aktéw prawnych zwigzanych z
organizacjg biblioteki publicznej,
Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego,
Ustawy Prawo zaméwien publicznych,
ochrony danych osobowych,
kontroli zarzgdczej, w tym:
v standardow dla sektora finanséw
publicznych,
v zasad funkcjonowania w
jednostce gminne;.

¢ umiejetnos$¢ w zakresie:
- Zarzadzania sekretariatem,
= rozliczania czasu pracy,
- sporzadzania umow oraz
wewnegtrznych aktéw prawnych,
- prowadzenia strony podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej,
- sporzadzania sprawozdan,
- obstugi programu komputerowego
Symfonia Kadry i Pface (po okresie prébnym),
- stosowania narzedzi pakietu Office,
- stosowania procedur wewnetrznych
zwiazanych ze stanowiskiem,
- analitycznego myslenia.
¢ dodatkowo:
- kompetencje komunikacyjne,




- odpornos¢ na stres,
- wtadciwe zarzadzanie czasem,

3. Zakres zadan

Podstawowe zadania

- biezaca obstuga sekretariatu pod
wzgledem administracyjno -
kancelaryjnym,

- koordynacja kontroli zarzgdczej,

~ rozliczanie czasu pracy pracownikéw
Biblioteki,

- zakup materiatdw/ustug w zakresie
wiasnych obowigzkéw zgodnie z
przepisami o zaméwieniach publicznych
i wewnetrzng procedurs,

- administrowanie i redagowanie
Biuletynu Informacji Publicznej,

- przygotowywanie projektéw
dokumentéw wewnetrznych m.in.
zarzgdzen, procedur, regulamindw,
instrukcji, umow itp.

- sporzadzanie opiséw faktur/dowodéw
ksiggowych w zakresie pracy dziatu i
zakresu obowigzkow.,

- sporzgdzanie raportow, analiz.

- realizacja obowigzku sprawozdawczego
do Urzedu Zaméwien Publicznych i
Urzedu Marszatkowskiego.

- ewidencjonowanie wydawania biletéw
komunikacji publiczne;.

- prowadzenie rejestrow w zakresie
administracyjnym Biblioteki.

- analiza zuzycia mediéw.

- segregowanie i przygotowywanie
dokumentéw w celu przekazania do
archiwum zaktadowego.

- prowadzenie rejestru faktur
przychodzacych.

4. Odpowiedzialno$¢ pracownika

Odpowiedzialnos$é |

- odpowiedzialnos¢ za zadania,

- porzgdkowa lub dyscyplinarna za
naruszenie obowigzkéw pracownika
Biblioteki wynikajacych z Kodeksu
Pracy, Regulaminu Pracy i
wewnetrznych procedur,

- majgtkowa za szkody wyrzadzone
Bibliotece,

- karna za naruszenie tajemnicy
stuzbowej

5. Warunki pracy

Warunki pracy

- miejsce pracy: sekretariat,

- podstawowy system czasu pracy w
przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy,

- umowa o prace na pefen etat,

- oswietlenie: naturalne i sztuczne

Wyposazenie stanowiska pracy

Sprzet komputerowy oraz inne urzgdzenia
biurowe

Czynniki niebezpieczne, szkodliwe, ucigzliwe |

- obcigzenie psychiczne,
- stres,




| - praca przy komputerze powyzej 4 h

‘ | - ukfadu ruchu,

| 6. Zasady oceny pracownika

Ocena pracownika | Zgodnie z kryteriami oceny okresowej
pracownikéw w oparciu o arkusz oceny
| okresowe]




