Zatgeznik nr 1
do Regulaminu zatrudniania pracownikow
PiMBP .. Bibliotece pod Atlantami”™ w Halbrzychu

Watbrzych, 31.12.2025r.

Znak sprawyv: Org-Adm 11079/ 2025

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

Zakres obowiazkow:
Zakres zadan na w/w stanowisku jest okreslony w opisie stanowiska pracy.

Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie $rednie i co najmniej 4-letni staz pracy w letni staz pracy w jednostkach administracji
publicznej/samorzgdowej lub w pracy na podobnym stanowisku biurowym
- wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach administracji
publicznej/samorzadowej lub w pracy na podobnym stanowisku biurowym.
- podstawowa wiedza z zakresu zamowien publicznych,
- wiedza w zakresie: obiegu dokumentéw i ich archiwizacji, aktow prawnych zwigzanych z
organizacjg biblioteki publicznej. Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego, Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, ochrony danych osobowych, kontroli zarzadczej, w tym: standardow dla sektora
finanséw publicznych, zasad funkcjonowania w jednostce gminnej
- biegta obstuga komputera i urzadzen audiowizualnych,
- umiejetnosei interpersonalne

Wymagania dodatkowe:

- umiejetnosé zarzadzania sekretariatem, sporzadzania umow oraz wewnetrznych aktow prawnych,
prowadzenia strony podmiotowej BIP, sporzadzania sprawozdan,

- umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole,

- kreatywnos$¢ i wysoka motywacja do pracy.

Oferujemy:

- zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prac¢ w wymiarze 1 etatu
- przewidywany termin zatrudnienia od 01.02.2026r.

- korzystanie z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

- dodatek stazowy za przepracowane lata

- nagrody jubileuszowe za wieloletnig prace.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na tym stanowisku prosimy o dostarczenie:
— listu motywacyjnego,

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

— kopie dokumentéw 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 —
o$wiadczenia ,.Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania
ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Biblioteke przez okres najblizszego roku”; przy
czym cofnigcie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

do siedziby Powiatowej i Migjskiej Biblioteki Publicznej ,,Biblioteki pod Atlantami™ w Watbrzychu
Rynek 9, 58-300 Walbrzych osobiscie lub za posrednictwem kuriera/operatora pocztowego w
zamknietej kopercie z dopiskiem ..Oferta pracy na stanowisko specjalisty/specjalistki ds.
organizacyjno-prawnych” w terminie do 12.01.2026r. do godz. 10.00.

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

Biblioteka zastrzega sobie mozliwo$¢ skontaktowania si¢ 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 informacyjne;j.




OPIS STANOWISKA PRACY

. Stanowisko

1. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy

Specjalista ds. organizacyjno-prawnych

Lokalizacja w strukturze organizacyjnej

Glowny cel stanowiska

Pracownik administracyjny w Dziale

| Organizacyjno-Administracyjnym

Zapewnienie funkcjonowania Biblioteki pod
wzgledem administracyjnym i organizacyjnym.

Wspdlzaleznos¢ stuzbowa

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

2. Wymogi kwalifikacyjne

Wyksztalcenie — staz pracy

Cechy osobowosci

- $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

- fatwos¢ w nawiazywaniu kontaktéw;
- rzetelnosé;

- sumiennos¢;

-~ terminowos¢.

Postawy

‘ - odpowiedzialnosg;
- zaangazowanie i silna motywacja;
- kreatywnos¢ i innowacyjnosé;
- otwarto$é na wspotprace z innymi;
‘ - samodzielnos¢;
- elastycznosé.

Umiejetnosci i zdolnosci

‘ e wiedza w zakresie:
obiegu dokumentow i ich archiwizacji,
aktéw prawnych zwigzanych z
organizacjg biblioteki publicznej,
Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego,
Ustawy Prawo zaméwien publicznych,
ochrony danych osobowych,
kontroli zarzgdezej, w tym:
v standardéw dla sektora finanséw
publicznych,
v' zasad funkcjonowania w
jednostce gminnej.

e umiejetnosé w zakresie:
- zarzgdzania sekretariatem,
- rozliczania czasu pracy,
- sporzgdzania uméw oraz
wewnetrznych aktéw prawnych,
- prowadzenia strony podmiotowej
Biuletynu Informac;ji Publicznej,
- sporzadzania sprawozdan,
- obstugi programu komputerowego
Symfonia Kadry i Place (po okresie prébnym),
- stosowania narzedzi pakietu Office,
- stosowania procedur wewnetrznych
zwigzanych ze stanowiskiem,
- analitycznego myslenia.
* dodatkowo:
- kompetencje komunikacyjne,




- odpornosé na stres,
- wlasciwe zarzadzanie czasem.

3. Zakres zadan

Podstawowe zadania

" Odpowiedzialnosé

4. Odpowiedzialnosé p'racownika

biezgca obstuga sekretariatu pod
wzgledem administracyjno —
kancelaryjnym,

koordynacja kontroli zarzadczej,
rozliczanie czasu pracy pracownikow
Biblioteki,

zakup materiatéw/ustug w zakresie
wilashych obowigzkéw zgodnie z
przepisami o zamaowieniach publicznych
i wewnetrzng procedura,
administrowanie i redagowanie
Biuletynu Informacji Publicznej,
przygotowywanie projektéw
dokumentéw wewnetrznych m.in.
zarzadzen, procedur, regulaminéw,
instrukcji, umoéw itp.

sporzadzanie opiséw faktur/dowodow
ksiegowych w zakresie pracy dzialu i
zakresu obowigzkéw.

sporzadzanie raportéw, analiz.
realizacja obowigzku sprawozdawczego
do Urzedu Zaméwien Publicznych i
Urzedu Marszatkowskiego.
ewidencjonowanie wydawania biletow
komunikacji publicznej.

prowadzenie rejestrow w zakresie
administracyjnym Biblioteki.

analiza zuzycia medidw.
segregowanie i przygotowywanie
dokumentéw w celu przekazania do
archiwum zaktadowego.

prowadzenie rejestru faktur
przychodzacych.

odpowiedzialnos¢ za zadania,
porzgdkowa lub dyscyplinarna za
naruszenie obowigzkéw pracownika
Biblioteki wynikajgcych z Kodeksu
Pracy, Regulaminu Pracy i
wewnetrznych procedur,

majatkowa za szkody wyrzadzone
Bibliotece,

karna za naruszenie tajemnicy
stuzbowej

5. Warunki pracy

Warunki pracy

miejsce pracy: sekretariat,
podstawowy system czasu pracy w
przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy,
umowa o prace na peten etat,
o$wietlenie: naturalne i sztuczne

r_Wyposaie_nie stanowiska pracy

Sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia
biurowe

Czynniki niebezpieczne, szkodliwe, uciazliwe

obciazenie psychiczne,
stres,




- uktadu ruchu,
praca przy komputerze powyzej 4 h

6. Zasady oceny pracownika

Zgodnie z kryteriami oceny okresowej
pracownikow w oparciu o arkusz oceny

Ocena pracownika
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 imig i nazwisko, data urodzenia,
dane zwiazane 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 Miejska Biblioteka Publiczna
.Biblioteka pod Atlantami” w Walbrzychu. 58-300 Walbrzych, Rynek 9 (dalej jako Biblioteka):

e Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy, w tym imi¢
(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
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym;

e Podanie innych danych osobowych w zakresie nieokreSlonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢
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 wyrazong mozna odwotaé
w dowolnym czasie, ze skutkiem nastgpczym;

e Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich
otrzymania przepisami prawa. Moga by¢ takze one ujawnione podmiotom, z ktérymi Biblioteka
zawarla umowe 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
czeéci danych osobowych, ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przy czym zadanie usunigcia danych, badz ich ograniczenie ich przetwarzania,
moze wigza¢ sie z odstgpieniem od udziatu w rekrutacji;

e W obiektach Biblioteki, w celu ochrony 0séb i 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.

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

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






