Zatacznik do

Zarzadzenia nr 5/2021
Dyrektora Gminnej

Biblioteki Publicznej

w Cieplowodach

z dnia 28 kwietnia 2021 roku

DYREKTOR GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CIEPLOWODACH OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY - Bibliotekarza w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Cieplowodach

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie srednie,
b) dobra znajomosc¢ obstugi komputera w szczegolnosci srodowisko
Windows, pakiet biurowy MS Office, urzadzen biurowych
c) znajomosc¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych zasady
funkcjonowania bibliotek publicznych,
2. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie bibliotekoznawcze,
b) dobra znajomosé¢ rynku wydawniczego,
c) umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania problemow,
d) umiejetnosc¢ pracy z dziecmi, mlodzieza oraz osobami dorostymi,
e) samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢ za dobra organizacje pracy,
f) skrupulatnos¢, sumienno$¢, zaangazowanie w rozwdj Biblioteki.
g) gotowosc do staltego podnoszenia kwalifikacji,
h) kreatywnos¢, entuzjazm, umiejetnosci manualne.
3. Zakresy wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie zakupu zbioréw, uzgadnianie wartosci nabytkow z ksiegowoscia
b) formalne i rzeczowe opracowanie zbiorow,
c) tworzenie katalogu komputerowego,
d) ewidencja wplywow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
e€) prace zwiazane z selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbioréw, prowadzenie
szczegotowej ewidencji ubytkow.
f) rejestracja czytelnikéw i ich ewidencja,
g) prowadzenie kartoteki czytelnikow i wypozyczonych ksiazek,
h) wypozyczanie i przyjmowanie zwroconych ksiazek, czasopism, zbioréw
specjalnych,
i) stosowanie si¢ do przepisow i instrukeji dotyczacych pracy z uzytkownikiem
1 udostepnianiem zbiorow,
Jj) organizacja udostepniania ksigzek ludziom chorym, starszym

1 niepelnosprawnym,
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indywidualne formy pracy z czytelnikiem, poradnictwo i przysposobienie

czytelnicze

wysylanie upomnien do czytelnikow zalegajacych ze zwrotem ksiazek,

prowadzenie postepowania o zwrot ksiazek przetrzymywanych przez

czytelnikow,

udostepnianie prezencyjne ksiegozbioru podrecznego i czasopism,

udostepnianie na miejscu w czytelni zbioréw regionalnych, fachowych,

prowadzenie zeszytu odwiedzin w czytelni,

przestrzeganie regulaminu czytelni,

udzielanie niezbednych informacji bibliotecznych i bibliograficznych,

prowadzenie czytelni komputerowe;j,

zapewnianie czytelnikom dostepu do Internetowych zasobow WWW,

nieodptatnych baz danych, katalogow innych bibliotek.

organizowanie imprez kulturalno-oswiatowych promujacych kulture, ksiazke

i czytelnictwo,

przygotowywanie wystaw, gazetek, folderow promujacych kulture

1 czytelnictwo,

organizowanie na terenie biblioteki kot zainteresowan, warsztatow, spotkan

zgodnie z potrzebami czytelnikow,

informowanie spotecznosci lokalnej o podejmowanych dziataniach

1 inicjatywach kulturalnych poprzez artykuly w lokalnych czasopismach, na

stronie internetowej placowki, na portalach spotecznosciowych itp.

x) realizacja obowiazkow dyrektora na mocy upowaznienia.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

d) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

e) kserokopie Swiadectw pracy,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(oryginal),

g) inne dodatkowe dokumenty o] posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach),

h) referencje

i) klauzula informacyjna.
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Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnosé z oryginatem, zas

wszelkie oswiadczenia zaopatrza wlasnorecznym podpisem.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) wymiar czasu pracy: 1 etat, umowa na czas okreslony: 1,5 roku

b) miejsce pracy: siedziba Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieptowodach,
stanowisko pracy usytuowane na -1 poziomie budynku.

¢) brak przystosowania budynku do potrzeb osob niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozku (brak windy i podjazdu).

d) rodzaj pracy: przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,
wspolpracy z jednostkami zewnetrznymi, wyjazdy.

6. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie

danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), zwanego dalej

»Rozporzadzeniem” lub ,RODQO” informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest: Gminna Biblioteka Publiczna z siedziba
w Cieplowodach przy ulicy Szkolnej 2, 57-211 Cieplowody, telefon kontaktowy:
748103229, adres email: biblioteka@cieplowody.pl.

2. Administrator informuje, iz zostal powotany Inspektor Ochrony Danych, ktérego
funkcje pelni Pani/Pan Mariusz Kwasnik. Kontakt z Inspektorem jest mozliwy za
posrednictwem poczty elektronicznej: iod@valven.pl lub pisemnie na adres
siedziby Administratora, wskazany powyze;j.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego i zatrudnienia. W przypadku wyrazenia przez
Pania/Pana zgody podane dane osobowe przetwarzane beda na potrzebe realizacji
kolejnych postepowan rekrutacyjnych.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy,
ktorej strona jest osoba, ktorej dane dotycza lub do podjecia dziatan na zadanie
osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy — w zakresie danych

osobowych okreslonych przepisami prawa,
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b) art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO w ramach realizacji obowiazku prawnego ciazacego na
Administratorze w zakresie danych wskazanych w ustawie z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, w ustawie z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach.
Jezeli przedstawi Pani/ Pan orzeczenie o niepelnosprawnosci dane w nim
zawarte bedziemy przetwarzac na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art.
9 ust. 2 lit. b RODO (dane dotyczace stanu zdrowia) w zwiazku z art. 2b ust. 1
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych.

Jezeli Pani/ Pana kandydatura zostanie wybrana przed Pani / Pana
zatrudnieniem Administrator bedzie = przetwarzal Pani/ Pana dane osobowe
dotyczace stanu zdrowia (art. 9 ust. 2 lit. b RODO) w zwiazku ze skierowaniem na
wstepne badania lekarskie- art. 229 § 4 ustawy z dnia z 26.06.1974 r. Kodeks

pracy i wystawieniem aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy
opisanych w skierowaniu na badania lekarskie,

c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwiazku z udzielong przez Pania/Pana zgoda na
przetwarzanie innych danych, niewymaganych przepisami prawa, jezeli
zostana przez Pania/Pana podane. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
danych w zakresie szerszym niz w tresci ogloszenia jest rozumiane przez
Administratora jako wyrazne dzialanie potwierdzajace wyrazenie zgody na
przetwarzanie takich danych,

d) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, gdy wyrazi Pani/Pan zgode na udziat w kolejnych
naborach pracownikow,

e) art. 9 ust. 21it. a RODO, jezeli w dokumentach sa zawarte inne dane, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna jest zgoda na ich przetwarzanie, ktéra
zostala pozyskana w osobnym oswiadczeniu. W sytuacji, gdy Pani /Pana dane
sa przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO oraz/lub art. 9
ust 2 lit a RODO), mozna ja odwola¢ w dowolnym momencie, sktadajac
pisemne oswiadczenie u Administratora lub za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres email: biblioteka@cieplowody.pl.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych oscbowych beda podmioty uprawnione na mocy
odrebnych przepiséw prawa.

6. Pani/Pana dokumentacja rekrutacyjna jako kandydatki/ta, przechowywana jest
do czasu zamkniecia danego postepowania rekrutacyjnego, w zwiazku z ktéorym
zostala zlozona, a w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty

aplikacyjne zostana dolaczone do akt osobowych i beda przechowywane przez
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okres 10 lat. W przypadku wyrazonej przez Pania/Pana zgody na wykorzystanie

danych osobowych dla celéow przyszlych rekrutacji, Pani/Pana dane beda

wykorzystywane przez okres 6 miesiecy liczac od konca miesiaca, w ktorym
zlozona zostata dokumentacja rekrutacyjna przez kandydata.

Jesli nie toczy sie zadne postepowanie rekrutacyjne, a zlozone zostaty Pani/Pana

dokumenty rekrutacyjne i nie wyrazita Pani/Pan zgody na to, aby Administrator

przetwarzal Pani/Pana dane osobowe na potrzebe kolejnych postepowan
rekrutacyjnych, dokumentacja rekrutacyjna jest niszczona niezwlocznie i nie
podlega ona zwrotowi.

. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami

prawa jest obowiazkowe i niezbedne dla realizacji postepowania rekrutacyjnego.

Niepodanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa skutkuje

brakiem mozliwosci przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego. Podanie

przez Pania/ Pana danych osobowych w szerszym zakresie niz okreslony

przepisami prawa ma charakter dobrowolny. Niepodanie danych osobowych w

zakresie szerszym anizeli okreslony przepisami prawa nie ma wplywu na przebieg

postepowania rekrutacyjnego.

. W zwiazku z przetwarzaniem danych przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych,

b) prawo do 2adania sprostowania (poprawiania) danych osobowych
w przypadku, gdy dane sa nieprawidtowe lub niekompletne,

c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych w sytuacji, gdy przetwarzanie
danych nie nastepuje w celu wywiazania sie z obowiazku wynikajacego
Z przepisu prawa,

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych
w przypadkach okreslonych w ogélnym rozporzadzeniu o ochronie danych
osobowych,

e) prawo do przenoszenia danych osobowych, gdy przetwarzanie odbywa sie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO oraz
przetwarzanie odbywa sie w sposob zautomatyzowany,

f) prawo do cofniecia zgody, gdy przetwarzanie jest oparte o wyrazenie zgody bez
konsekwencji dla przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem, jesli

dane zbierane sa na podstawie zgody.
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Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, z ktorych mozna z nich skorzystag,
wynikaja z przepisow RODO. Z praw tych moze Pani/Pan skorzystac¢ sktadajac
wniosek u Administratora.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
10.Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub
organizacji miedzynarodowe;.
11.Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany
w tym roéwniez w formie profilowania.
7. Wymogi odnosnie dokumentacji aplikacyjnej
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko bibliotekarza Gminnej Biblioteki Publicznej w Cieptowodach”
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy lub przestaé poczta (badz kurierem) na adres:
Urzad Gminy w Cieplowodach, wul. Kolejowa 3, 57-211 Cieplowody,
w nieprzekraczalnym terminie do 10 maja 2021 roku do godziny 12:00. W przypadku
przestania dokumentow poczta badz kurierem decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Cieplowodach. Aplikacje, ktore wplyna po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.
8. Informacje dodatkowe
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.



