WOIJT GMINY
GLOWNO

ZARZADZENIE Nr 40/2021
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 11 maja 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
referent ds. biblioteki i animacji kultury

Na podstawie art.33 ust.1 , ust.3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r.,poz.713 i 1378) art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz.1282) oraz zgodnie z Zarzadzeniem Wojta
Gminy Glowno Nr 71/2020 z dnia 28 wrze$nia 2020 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze , w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Glowno oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

zarzadzam co nastepuje:

§1.  Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze referent ds. biblioteki 1 animacji kultury.

§2.  Kandydaci ubiegajgcy sie o stanowisko referenta ds. biblioteki i animacji kultury musza
spelniaé wymagania oraz warunki zawarte w ogloszeniu o naborze stanowigcym zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nabor przeprowadzi Komisja w skladzie:

1.Marek Jézwiak Wojt Gminy,
2.Jolanta Szkup Sekretarz Gminy,
3.Cezara Stokowska Skarbnik Gminy,

§ 4. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ :
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Glowno;
2) na oficjalnej stronie internetowej Urzedu Gminy Glowno;
3) na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Glowno.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




I1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

z dnia 11 maja 2021 roku
Waojt Gminy Glowno oglasza otwarty i konkurencyjny

nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

I. Stanowisko pracy:

Referent ds. biblioteki i animacji kultury

1) Praca biurowa w systemie jednozmianowym z obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin oraz obstuga pozostalych urzadzen biurowych: komputer,
skaner, drukarka

2) Miejsce wykonywania pracy- Osrodek Upowszechniania Kultury w
Bronistawowie nr 10 , 95-015 Glowno , budynek przystosowany dla osob z
niepelnosprawnych ( parter).

Stanowisko pracy z przewagg pozycji siedzacej:
3) Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: I umowa na czas okreslony.
4) Wymiar czasu pracy: | etat

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) Wyksztalcenie $rednie bibliotekarskie lub $rednie oraz minimum roczne
udokumentowane do$wiadczenie zawodowe

2) posiadanie obywatelstwa polskiego, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art.
11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U
z 2019 r. poz.1282)

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

4)brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

7) znajomos¢ przepisow prawnych: ustawa o bibliotekach, ustawa o organizowaniu 1

prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j;

8) prawo jazdy kat.B;

9) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych , znajomos$¢ programow do edycji tekstu ,
obstugi arkusza kalkulacyjnego;

10) znajomos¢ jezyka polskiego;



11) posiadanie cech osobowych i umiejetnosci niezbednych do bezposredniej pracy z
czytelnikiem dorostym, dzie¢mi , mlodzieza 1 seniorami;

I11. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) Otwartos¢, komunikatywnosc¢, kreatywnos$¢ i sumiennos¢,;
2) umiejetnosé dobrej organizacji pracy , zardéwno indywidualnej jak 1 zespolowej;
3) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

4) dyspozycyjnosc .

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1.Do eldéwnych obowiazkow w zakresie biblioteki i animaciji kultury naleze¢ bedzie:

a) prowadzenie Biblioteki Gminnej i zapewnienie jej odpowiednich warunkow
funkcjonowania i rozwoju poprzez:

-gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie zbioréw bibliotecznych,

- analizowanie struktury posiadanych zbiorow oraz potrzeb czytelniczych srodowiska,
-ewidencjonowanie i oznakowanie zakupionych ksigzek i ubytkow,

-aktualizowanie zbiorow poprzez selekcje zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
uzupelnianie i numeracja katalogow,

-wykonywanie prac techniczno-porzadkowych zwigzanych z wlasciwym ustawianiem,
konserwacja zbiorow oraz estetyka biblioteki,

b) upowszechnianie czytelnictwa wéréd mieszkancow gminy poprzez:

-udostepnianie zbioréw czytelnikom i praca z nimi,

-rejestracja czytelnikow polaczona z zapoznaniem si¢ z regulaminem,

-prowadzenie na biezaco statystyki bibliotecznej,

-konsekwentne egzekwowanie ksigzek od czytelnikow zalegajacych z ich zwrotem,
-udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych oraz rzeczowych,

¢) wspolpraca z instytucjami i organizacjami prowadzacymi dzialalnos¢ oswiatowo-
czytelniczg,

d) organizowanie réznorodnych form pracy w srodowisku poprzez spotkania, prelekcje,
konkursy, lekcje biblioteczne, kola zainteresowar,

¢) dokumentowanie prowadzonej dzialalnosci kulturalno-o$wiatowe;,



) wspolpraca z Wojewodzka Bibliotekg Publiczna, Powiatowa Bibliotekg Publiczna,
oraz innymi podmiotami zajmujacymi sie dzialalnoscia czytelnicza.

g) jako animator kultury wspodlpracuje w zakresie przygotowania i organizacji imprez
masowych, wystaw, odczytow, spotkan , imprez okolicznosciowych i rozrywkowych,

h) organizuje zajecia dla dzieci i mlodziezy w okresie ferii zimowych i wakacji,

1) prowadzi kotka zainteresowan dla dzieci i mtodziezy.

j)wykonuje dokumentacje fotograficzng i wideofilmowsg obejmujaca wazniejsze
wydarzenia kulturalne, artystyczne i spoleczne,

k) wspolpracuje z organizacjami spolecznymi i innymi podmiotami w zakresie
dzialalnosci kulturalnej na rzecz gminy,

1) wykonuje czynno$ci organizacyjno-techniczne zapewniajace prawidlowa realizacje
zadan..

m) zapewnia zaopatrzenie w materialy niezbedne do prowadzenia dziatalnosci
kulturalnej,

n) zajmuje sie utrzymaniem porzadku i estetyki w pomieszczeniach placowki.

V. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk
do pobrania na stronie internetowej Urzedu Gminy Glowno lub w pokoju nr 8),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu ( kopie po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem),

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach- w przypadku ich posiadania (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

7) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282), s3 obowigzane do
zlozenia wraz z dokumentami kopii orzeczenia o stopniu  niepelnosprawnosci
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

8) oswiadczenie o tresci: “Os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie”

( dotyczy kandydatow posiadajacych obywatelstwo polskie),



9) o$wiadczenie o tresci: “ Oswiadczam, Ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przysluguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej” (dotyczy
kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

10) oswiadczenie o tresci: “Oswiadczam, Ze nie bylem skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$ciagane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe”,

11) o$wiadczenie o tresci: “Os$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych”,

12) oswiadczenie o tresci: “ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit.a) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 20016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowyech)”,

13)dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

¢) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

d) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysi¢glego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
14) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc (tylko w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 r., poz. 1282).
VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowno, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

wynosil ponizej 6 %



VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
1) termin skladania dokumentow: 31 maja 2021 roku
2) miejsce skladania dokumentow: Urzad Gminy Glowno, 95-015 Glowno ul.
Kilinskiego 2 , sekretariat Urzedu , pok. Nr 8.

Dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty wylgcznie w formie
pisemnej w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko ,, Referent ds. biblioteki i animacji kultury”

Aplikacje, ktore wplyng po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda
rozpatrywane.,

Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadania dokumentéw ma data ich
wplywu do Urzedu Gminy Glowno. a nie data stempla pocztowego.

Ogloszenie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Glowno opublikowano na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Glowno: www.bip.gmina-glowno.pl w zakladce NABOR NA WOLNE STANOWISKA
oraz wywieszono na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015
Glowno.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Glowno.

VIII. Informacje dodatkowe:

Za brak spelnienia wymagan formalnych bgda uznane: inna tre$¢ o$wiadczen

niz w zarzadzeniu, brak podpisu pod: kazdym oswiadczeniem. listem

motywacyjnym, zyciorysem 1 kwestionariuszem osobowym oraz brak

poswiadczenia za zgodno$¢ kserokopii wymaganych dokumentow (na kazde;j

ze stron skopiowanych dokumentow).

IX. Klauzula informacyjna w zawigzku z art. 13ust.l I wust. 2

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

1) Administratorem danych osobowych kandydatow jest Wojt Gminy Glowno,
dzialajagcy w imieniu Urz¢du Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015
Glowno;

2) Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych : inspektor@odo.info.pl

3) Celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja
procesu rekrutacji;

4) Podstawg prawng do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust.1 lita) 1 ¢)
RODO:

5) Odbiorcami danych, bedg wylacznie osoby dzialajagce na polecenie
administratora oraz organy publiczne dzialajgce na podstawie przepiséw prawa;

6) Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego:




7) Dane osobowe bedg przechowywane do ustania ich przydatnosci przez co
najmniej okres 5 lat liczonych od dnia zakonczenia procesu rekrutacji;

8) Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania;

9) Kandydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie
danych, co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania jego
kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji;

10) Kazda osoba, ktdrej dane dotycza posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa
UODO, gdy uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy
RODO.
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