MIEJSKA i POWIATOWA
BIBLIOTEKA PUBLICZNA
im. Stefana Zeromskiego
42-500 Bedzin plac prof. Wiodzimierza Wojcika 1_
NIP 625-14-30-089 tel. 32 267-41-65

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO: KIEROWNIK DZIALU
ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

Dyrektor Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Bedzinie oglasza nabor na

stanowisko pracy — Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w Miejskiej i

Powiatowej Bibliotece Publicznej w Bedzinie, plac prof. Wlodzimierza Wojcika 1

WYMAGANIA NIEZBEDNE :

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z zapisami art. 11 ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 roku poz. 530)
pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej (art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2023 roku, poz. 1195 z p6zniejszymi zmianami),
wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej S-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiej¢tnos¢ wspodtpracy i kierowania zespotem,

samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,

dobra organizacja i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

praktyczna znajomos$¢ stosowania Ustawy Prawo zamdwien publicznych,

znajomos$¢ przepisow w ramach: ochrony s$rodowiska, finanséw publicznych, prawa
budowlanego, prawa administracyjnego,

znajomosé specyfiki funkcjonowania biblioteki/samorzadowej jednostki organizacyjnej
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (Internet, MS Office), swobodne korzystanie z Internetu
1 urzadzen biurowych,

WYMAGANIA DODATKOWE :
e wysoka kultura osobista, kreatywnos¢,
e gotowosc¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

dyspozycyjnosé,
umieje¢tnos¢ radzenia sobie ze stresem,
umiejetnos¢ samodzielnej weryfikacji efektow wlasnej pracy

INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

L]

miejsce pracy — Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna im. Stefana Zeromskiego, plac
prof. Wiodzimierza Wojcika 1, 42-500 Bedzin,

pelen wymiar czasu pracy,

stanowisko wyposazone w komputer,

praca na I pietrze, budynek jest wyposazony w winde.



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
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Organizacja i nadzor pracy osob zatrudnionych w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z administrowaniem budynkiem gléwnym
i lokalami filii bibliotecznych w tym: nadzorowanie i realizacja prawidlowego zabezpieczenia
lokali bibliotecznych w zakresie bezpieczenstwa osob, mienia i ochrony p.poz.

Opracowywanie planow remontdéw, koordynacja prac remontowych, przygotowywanie umow,
organizowanie nadzoru technicznego nad realizowanymi remontami.

Zlecanie przegladow i konserwacji budynku, instalacji, urzadzen i sprzetu prowadzenie
okresowych kontroli zgodnie z prawem budowlanym.

Przygotowywanie projektéw i biezaca aktualizacja wewnetrznych aktow prawnych w zakresie
realizowanych zadan merytorycznych Dziatu: zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, procedur.
Sporzadzanie i monitorowanie terminéw i zapisow umoéw, raportowanie bezposredniemu
przetozonemu stanu realizacji i ewentualnych trudnosci w zawarciu umowy.

Realizacja zadan wynikajacych z zakresu rzeczowego DAG w tym m.in.:

a) analiza poprawnosci prowadzonej dokumentacji samochodu stuzbowego;

b) analiza realizacji zadan kancelaryjnych, archiwalnych;

¢) analiza realizacji zadan pracownikow na stanowiskach gospodarczych.

Prowadzenie Ksiagzki obiektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej eksploatacji samochodu s{uzbowego zamowien
publicznych oraz sprawozdan do GUS.

Opracowywanie projektu rocznego planu finansowego zwigzanego z zakresem zadan
realizowanych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem majatku i zglaszaniem szkod
oraz ewidencji srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych

Nadzor nad pracownikami skierowanymi do prac spotecznie uzytecznych z MOPS-u, PUP oraz
Sadu Rejonowego.

Planowanie, analizowanie, nadzorowanie, realizacja procedur i dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zamowien publicznych (zakupu materiatléw, ustug i rob6t budowlanych) zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych oraz obowigzujacym Regulaminem Zamoéwien
Publicznych ponizej 130 000 ztotych.

Planowanie, analizowanie i realizacja zaopatrzenia zgodnie z przyznanymi s$rodkami
finansowymi.

Przestrzeganie zasad oszczgdnego i racjonalnego gospodarowania mieniem oraz Srodkami
finansowymi przyznanymi na realizacje poszczegélnych zadan, zgodnie z przyjetym planem
finansowym Biblioteki.

Wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Biblioteki, w sposob zapewniajacy
efektywne wykonywanie zadan m.in. poprzez konsultacje, opinie, udostepnianie niezbe¢dnych
danych oraz wspdlne prowadzenie prac nad okreslonymi zadaniami.

Proponowane wynagrodzenie : zgodnic z Regulaminem Wynagradzania pracownikow MiPBP

w Bedzinie

Proponowany termin rozpocze¢cia pracy : wrzesien 2025 r.
Orientacyjny okres zatrudnienia : umowa na okres probny 3 m-ce

Oferty pracy powinny zawieraé :

1) Oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu

kariery zawodowej)

2) List motywacyjny wlasnorgcznie podpisany, z podaniem numeru telefonu kontaktowego

do kandydata,



3) Uwierzytelnione wiasnorecznym podpisem kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg
dotychczasowego zatrudnienia oraz dodatkowe kwalifikacje (kursy, szkolenia)

4) Uwierzytelnione wilasnor¢cznym podpisem kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane
wyksztalcenie

5) Uwierzytelnione  wlasnorecznym  podpisem  kopie  dokumentow  potwierdzajacych
co najmniej 3-letnie do§wiadczenie w pracy na stanowiskach kierowniczych,

6) Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych. (wzér o$wiadczenia w zataczeniu pod trescia ogloszenia)

7) Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzor oswiadczenia w zataczeniu pod trescig ogloszenia)

8) Oswiadczenie osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor o$wiadczenia w zalaczeniu pod trescig
ogloszenia)

9) Zgode kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zawartych w ofercie
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (tj.Dz. Uz2019r, poz. 1781)
oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/45/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych)( tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)
(wzor oswiadczenia w zatgczeniu pod trescig ogloszenia)

Kserokopie wszystkich dokumentéw sktadanych w ramach naboru powinny zosta¢ potwierdzone
wlasnorecznie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Niepodpisanie = dokumentow  spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy
na przejscie do kolejnego etapu.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Oferta
na stanowisko Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego™ w Sekretariacie biblioteki
w godz. 8:00 do 15:00 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12.08.2025 r.

Oferty podlega¢ beda analizie aplikacyjnej (zgodnosci z ogloszeniem) a nastgpnie wylonieni
kandydaci zostana zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

Dokumenty zlozone przez kandydatéw, po uplywie 3 miesi¢cy od daty sporzadzenia protokolu
z konkursu zostana przeznaczone do zniszczenia.

Szczegbdtowych informacji w zakresie wymagan formalnych udziela — Jolanta Bacia-Bania
tel. 32 267 41 65 w godz. 8:00- 15:00

Ogloszenie o naborze zostanie umieszczone na tablicy ogloszen MiPBP w Bedzinie
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Biblioteki.

DYREKTOR
M| jskiej i Powiatowej
Bi R\it \kl Py blncznel j Be: énla
ik

/
gkowsj Sy ka

oni /\



