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Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna ,,Biblioteka pod Atlantami”
w Waltbrzychu
ogtasza nabor na stanowisko specjalisty ds. promociji

Zakres obowiazkéw:
Zakres zadan na stanowisku specjalisty ds. promociji jest okreslony w opisie stanowiska pracy.

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie: $rednie oraz doswiadczenie zawodowe co najmniej 4 lata lub wyZsze oraz
do$wiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata,

- wiedza w zakresie:

- zasad promowania wydarzen kulturalnych,
- strategii promocyjnej oraz nowoczesnych narzedzi promogji,
- prezentacji i wystgpien publicznych,
- przygotowania materiatdw promocyjnych,
- zarzgdzania portalami spotecznosciowymi,
- pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych
- przepiséw prawnych dotyczacych zamoéwienh publicznych, ochrony danych osobowych i
praw autorskich.
- umiejetnosci w zakresie:
- prezentacji i wystgpien publicznych
- administrowania strong internetowa,
- wykorzystywania narzedzi i obstugi kanatow social media,
- postugiwania sie poprawna polszczyzng w mowie i pismie,
- redagowania i korekty tekstow,
- przygotowywania do druku publikacji oraz materiatdbw promocyjnych,
- tworzenia grafik
- wykorzystywania narzedzi pakietu Office i technologii informatycznych
- pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych,
- stosowania regulamindw i procedur wewnetrznych,

Wymagania dodatkowe:
- preferowane doswiadczenie w zakresie promocji i marketingu,

- kreatywnos¢, nieszablonowe myslenie, inicjatywa w dziataniu
- wysoka komunikatywno$g,
- dyspozycyjnosc — udziat w spotkaniach i wydarzeniach promocyjnych

Oferujemy:

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

- przewidywany termin zatrudnienia od 02.09.2024r.

- mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

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

- dodatek stazowy



Osoby zainteresowane podjeciem pracy na tym stanowisku prosimy o dostarczenie:

- listu motywacyjnego,

- Curriculum Vitae — zawierajgce dane o ktorych mowa w art. 22 ' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe oraz pozostate
informacje wynikajace z wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie w zakresie niezbednym do aplikowania na
wybrane stanowisko,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia w zakresie niezbednym do aplikowania
na wybrane stanowisko,

- w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Biblioteke —
oswiadczenia ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania
ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Biblioteke przez okres najblizszego roku”; przy
czym cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktdérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

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 zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy na specjaliste ds. promocji” w terminie
do 14.08.2024r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg otwierane.

Biblioteka zastrzega sobie mozliwo$¢ skontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na portalu Biuletynu Informacji Publicznej biblioteki
oraz na tablicy informacyjnej.

- .‘I_f'.

o)
B ﬁ{Wﬂ"m 11
| 1/1 b .] .

Dosviclko

: )‘ S



OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogdine dotyczace stanowiska pracy

Stanowisko ' Specjalista ds. promoc;ji
. Lokalizacja w strukturze organizacyjnej Samodzielne stanowisko pracy
Gtéwny cel stanowiska ¢ Kreowanie wizerunku Biblioteki

w relacjach ze srodowiskiem.
e Ksztattowanie i realizowanie polityki
promocyjnej instytucji.

| Wspoéizaleznos$é stuzbowa | Bezposrednio podlega Dyrektorowi
2. Wymogi kwalifikacyjne _
Wyksztalcenie — staz pracy - $rednie oraz doswiadczenie zawodowe

co najmniej 4 lata;

- wyzsze oraz doswiadczeniem
zawodowe co najmnigj 2 lata
Cechy osobowosci - wysoka komunikatywnos¢,

- rzetelnosc,

- obowigzkowosc¢,

- terminowos¢.

- odpowiedzialnosé
‘ - dyspozycyjnosc
‘ - zaangazowanie i silna motywacja
‘ - kreatywnos¢ i innowacyjnosc¢
|
|

Postawy

- otwartos¢ na wspotprace z innymi
- samodzielnos¢

| - elastycznosc

| Wiedza w zakresie:

' - zasad promowania wydarzen
‘ kulturalnych,

Umiejetnosci i zdolnosci

- strategii promocyjnej oraz
nowoczesnych narzedzi promocji,

- prezentacji i wystgpien publicznych,

: - przygotowania materiatéw

| promocyjnych,

| - zarzadzania portalami

‘ spotecznosciowymi,

| - pozyskiwania zewnetrznych srodkow
finansowych

‘ - przepiséw prawnych dotyczacych
zamowien publicznych, ochrony danych

| osobowych i praw autorskich.

Umiejetnosci w zakresie:
| - prezentacji i wystgpien publicznych
- administrowania strong internetows,
- wykorzystywania narzedzi i obstugi
kanatdéw social media,
- postugiwania sie poprawng polszczyzng
w mowie i pismie,
- redagowania i korekty tekstow,
- przygotowywania do druku publikacji
oraz materiatdw promocyjnych,
- tworzenia grafik
- wykorzystywania narzedzi pakietu
Office i technologii informatycznych
- pozyskiwania zewnetrznych $rodkow
finansowych,




- stosowania regulaminéw i procedur
wewnetrznych,
Dodatkowo:
- preferowane doswiadczenie w zakresie
promociji i marketingu,
- kreatywnos$¢, nieszablonowe myslenie,

inicjatywa w dziataniu

- wysoka komunikatywno$&¢,

- dyspozycyjnos¢ — udziat w spotkaniach i
wydarzeniach promocyjnych

I 3. Zakres zadanh -
Podstawowe zadania - wspolpraca z komérkami
organizacyjnymi ukierunkowana na
promocje wydarzen,

- wspolpraca z mediami,

- wspoipraca z instytucjami
i organizacjami na rzecz
upowszechniania kultury i umacniania
roli biblioteki w srodowisku lokalnym,

- opracowanie merytoryczne materiatow
promocyjnych,

- Scista wspolpraca z osobami
odpowiedzialnymi za graficzne
przygotowanie materiatow
promocyjnych,

- prowadzenie strony internetowej,

FB i Instagramu biblioteki,

- prowadzenie fotograficznej
dokumentacji imprez bibliotecznych,

- pozyskiwanie sponsordw i dodatkowych
srodkéw na dziatalno$¢ biblioteki,

- wyszukiwanie nowych obszaréw
wspotpracy ze Srodowiskiem,

- prezentowanie plandw i dziatan
bibliotecznych w komérkach
Organizatora oraz lokalnych mediach,

- prowadzenie spotkan autorskich,

= zakup materiatow/ustug w zakresie
wiasnych obowigzkéw zgodnie
Z przepisami o zamowieniach
publicznych i wewnetrzng procedurg,

- sporzadzanie opisbw dowodow
ksiegowych zakupdw/ ustug zwigzanych
ze stanowiskiem,

- sporzadzanie planéw, raportow,
sprawozdan

4. Odpowiedzialno$¢ pracownika

Odpowiedzialno$é - odpowiedzialno$¢ za zadania

- porzadkowa 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
stuzbowe]

5. Warunki pragT




| Warunki pracy

Wyposazenie stanowiska pracy

miejsce pracy: siedziba gtdowna
rownowazny system czasu pracy w
przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy
umowa o prace na peten etat
os$wietlenie: naturalne i sztuczne

Czynniki niebezpieczne, szkodliwe, uciazliwe

Sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia
biurowe, aparat fotograficzny

obcigzenie psychiczne

praca pod presjg czasu

duze obcigzenie stresem

praca przy komputerze powyzej 4 h
duza mobilnosc

6. Zasady oceny praco

wnika

Ocena pracownika

Zgodnie z kryteriami oceny okresowe;
pracownikéw w oparciu o arkusz oceny
okresowej




INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOB
UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE
W POWIATOWEJ I MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
»BIBLIOTECE POD ATLANTAMI”
W WALBRZYCHU

Niniejszym informujemy, iz Pana/Pani dane osobowe, w tym imie i nazwisko, data urodzenia,
dane zwigzane z wyksztalceniem oraz przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku, adres do
korespondencji albo numer telefonu, beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. b) i ¢) ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO), w celu przeprowadzenia rekrutacji.

e  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowa i Migjska Biblioteka Publiczna
..Biblioteka pod Atlantami” w Walbrzychu. 58-300 Watbrzych, Rynek 9 (dalej jako Biblioteka);

e Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu pracy, w tym imig
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, np. adres do korespondencji albo numer
telefonu, a gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku takze
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jest
niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym;

e Podanie innych danych osobowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych, a zgode tak wyrazona mozna odwotac
w dowolnym czasie, ze skutkiem nastepczym;

e Biblioteka bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli zostala na to wyrazona Pani/Pana zgoda, zgode tak wyrazona mozna odwotaé
w dowolnym czasie, ze skutkiem nastepczym;

e Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Moga by¢ takze one ujawnione podmiotom, z ktorymi Biblioteka
zawarla umowg na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu;

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

e Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia
czesci danych osobowych, ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przy czym zadanie usunigcia danych, badz ich ograniczenie ich przetwarzania,
moze wigzac si¢ z odstapieniem od udziatu w rekrutacji;

e W obiektach Biblioteki, w celu ochrony 0s6b 1 mienia, prowadzony jest monitoring wizyjny;

e Zadne decyzje zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie opieraja sig
wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

¢ Dane kontaktowe inspektora ochrony danych Biblioteki: iod@atlanty.pl;

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



