Dyrektor Biblioteki Publicznej w Katuszynie
ogtasza nabér na stanowisko pracy — Mtodszy Bibliotekarz/Mtodsza Bibliotekarka
/Bibliotekarz/Bibliotekarka/Starszy Bibliotekarz/Starsza Bibliotekarka

Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktdra:

1.
2.
3.

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiada wyksztatcenie wyzsze (preferowane informacja naukowa i bibliotekoznawstwo lub
kierunki pokrewne) lub srednie,

. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego i nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,

. cieszy sie nieposzlakowang opinig,
. o stanowisko mogg takze ubiegac sie:

- obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parnstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

- osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, jezeli posiadajg znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

O N WU,

9.

. doswiadczenie w pracy bibliotekarskiej, znajomosé systemu bibliotecznego Mateusz,
. znajomos¢ ustaw: o bibliotekach, organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, przepisdw prawa pracy,
zagadnien kadrowych m.in. Kodeks Pracy,

. doswiadczenie w zarzadzaniu informacjg (znajomos¢ zasad tworzenia i stosowania przepisow

kancelaryjnych i archiwalnych),

zdolnosc¢ i otwartosé w komunikowaniu sie ze spotecznoscia lokalng, umiejetnosc pracy z dzieémi,
mtodziezg, dorostymi i seniorami,

samodzielnosé, inicjatywa, dyspozycyjnosc i umiejetnos¢ pracy w grupie,

samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania, dobra organizacja czasu pracy,
tatwosé nawigzywania kontaktéw interpersonalnych, komunikatywnosc,

dobra znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i multimedialnych oraz ich
wykorzystanie w pracy kadrowo administracyjnej i bibliotekarskiej,

znajomosc literatury polskiej i orientacja w kanonie literatury obcej,

10. gotowos¢ pracy zmianowej w godzinach 8:00 — 18:00.

Warunki pracy:

. wymiar etatu: 1 etat (40 godzin tygodniowo),

umowa o prace od 02.11.2026 .
Podstawa nawigzania stosunku pracy — pierwsza umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony,

. Mmiejsce pracy:

Biblioteka Publiczna w Katuszynie
ul. Warszawska 39, 05-310 Katuszyn

. informacja o wynagrodzeniu:



wynagrodzenie zasadnicze: 4.806-6.500 ustalone w oparciu o przedstawione dokumenty
potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie (plus dodatek za wieloletnig prace
w zaleznosci od dokumentéw potwierdzajgcych prawo do dodatku).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Bibliotece Publicznej w Katuszynie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osdb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. codzienna obstuga czytelnikéw (takze: doradztwo w zakresie doboru literatury),

2. przygotowywanie i prowadzenie réoznorodnych form pracy, realizacja imprez, warsztatow,
przedsiewzie¢ z czytelnikami, stuzgcych popularyzowaniu ksigzki, wiedzy i nauki wsrdd dzieci,
mtodziezy, dorostych i senioréw,

3. biezace porzadkowanie ksiegozbioru,

udziat w pracy zespotéw skontrowych,

5. wsparcie administracyjno-kadrowe dyrektora, w szczegélnosci:
- organizowanie wtasciwego obiegu dokumentow, przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzgcych, posredniczenie w kontaktach dyrektora
z pracownikami, interesantami,
- rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych Dyrektorowi,
- sporzadzanie dokumentacji w zakresie: wszelkich uméw w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia,
- przygotowanie sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych okreslonych przez
przepisy prawa,
- sporzadzanie ewidencji danych na potrzeby GUS,
- prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikdw, przygotowanie skierowan na badania
profilaktyczne i kontrolne, terminowe wysytanie na wstepne badania,
- prowadzenie czynnosci z zakresu bhp i p.poz.,

6. prowadzenie procedur dotyczgcych dostepnosci,

7. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

E

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
2. zyciorys (CV) opatrzony witasnorecznym podpisem, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery
zawodowej, petne dane adresowe wraz
z numerem telefonu kandydata,
3. list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych przy realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych”,
kwestionariusz osobowy,
kopie Swiadectw pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kopie zaswiadczeri/dyploméw o ukoriczonych kursach, szkoleniach/*,
wybrany do zatrudnienia kandydat bedzie musiat dostarczy¢ przed podpisaniem umowy o prace
zaswiadczenie z rejestru sprawcow przestepstw na tle seksualnym i zaswiadczenie o niekaralnosci,
9. wybrany do zatrudnienia kandydat bedzie musiat dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwskazan do zajmowanego stanowiska. Dopuszcza sie ztozenie w dokumentacji konkursowej
oswiadczenia kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku, a zaswiadczenie bedzie zobowigzana dostarczy¢ osoba wytoniona w konkursie przed
nawigzaniem stosunku pracy.

© No vk



10. w przypadku kandydata bedacego osobg niepetnosprawng, kandydat jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

/ *- o ile s3 wymagane lub o ile kandydat posiada

Miejsce skfadania dokumentéw:

1. wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do 17 pazdziernika 2026 r. godz. 16:00 osobiscie w Bibliotece
Publicznej w Katuszynie, ul. Warszawska 39, 05-310 Katuszyn (liczy sie dzier wptywu do Biblioteki
Publicznej w Katuszynie) lub pocztg na adres Biblioteka Publiczna w Katuszynie, ul. Warszawska
39, 05-310 Katuszyn. W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzierh wptywu do Biblioteki
(data stempla pocztowego — data nadania nie ma znaczenia).

2. dokumenty nalezy przekazaé¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Mtodszy
Bibliotekarz/Mtodsza Biblotekarka/Bibliotekarz/Biblotekarka/Starszy Bibliotekarz/Starsza
Bibliotekarka”,

3. dokumenty, ktére wptyng do Biblioteki po terminie, nie bedg rozpatrywane i nie podlegajg
zwrotowi,

4. osoby, ktére spetniajg wymagania formalne, zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

5. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na BIP na stronie internetowej biblioteki.

6. Dyrektor BP w Katuszynie zastrzega sobie prawo do powiadomienia o zakwalifikowaniu do
dalszych etapdw naboru jedynie wybranych kandydatéw, a takze do niewytonienia kandydatury
do zatrudnienia.

Uwagi:

Administratorem danych osobowych uzyskanych w zwigzku z naborem jest Dyrektor Biblioteki
Publicznej w Katuszynie z siedzibq w Katuszynie, ul. Warszawska 39. Dane osobowe bedq
przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru. Podanie danych w zakresie: imie i nazwisko, imiona
rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania /adres do korespondencji/, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu pracy. Podanie
pozostatych danych jest dobrowolne, ale konieczne do celow zwigzanych z procesem naboru. Osobie,
ktorej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo cofniecia zgody na ich
przetwarzanie.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone, ktére nie zostang osobiscie odebrane w terminie 30 dni od
zakonczenia naboru, zostang zniszczone komisyjnie.
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5 H I %\ Anna Stanistawa Dyrektor Biblioteki Publicznej w Katuszynie

LA Andrzejkiewicz Anna Andrzejkiewicz
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Date / Data: 2026- /-/
10-06 15:00 Podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym

W KALUSZYNIE

Katuszyn, dnia 06-10-2026
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