Nabor pracownikow - samodzielny referent w wymiarze 1

etatu

Symbol oferty
pracy:

Numer
referencyjny:

Miejsce pracy:
Rodzaj
umowy:
Wymiar etatu:

Jednostka
organizacyjna:

Krosno
umowa o prace

petny etat

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Kros$nie ul. Grodzka 45b 38-400
Krosno

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

samodzielny referent w wymiarze 1 etatu (40 godzin tygodniowo)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na
wyzej wymienionym stanowisku co najmniej 2 lata stazu pracy,

wyksztatcenie Srednie kierunkowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na
wyzej wymienionym stanowisku co najmniej 4 lata stazu pracy,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$c¢: ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o Systemie Os$wiaty,
ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, przepiséw regulujgcych zasady prowadzenia
dokumentacji w sprawach pracowniczych.

dodatkowe:
doswiadczenie w pracy na stanowisku pracownika administracyjnego,
znajomo$¢ obstugi komputera: pakiet biurowy MS Office, w szczegdlnosci
edytor tekstu (Word, arkusz kalkulacyjny Excel),
umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych: komputer, fax, ksero, drukarki,
niszczarka,
komunikatywno$¢, systematyczno$¢, obowigzkowos¢, terminowo$c,
umiejetnos$¢ bezkonfliktowego rozwigzywania probleméw w srodowisku

pracy.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, instrukcjg
kancelaryjng i innymi przepisami szczegolnymi,

archiwizowanie dokumentacji, prowadzenie archiwum,

prowadzenie petnej obstugi dokumentacyjnej procesu zatrudnienia,



Opis:

przebiegu pracy i rozwigzywania stosunkow pracy z pracownikami placowki
o$wiatowej (teczki akt osobowych),
przygotowywanie i aktualizowanie dokumentéw wewnetrznych Biblioteki
m. in. Regulaminow, Statutu, Zarzadzen, Uchwat,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i zwolnien od pracy,
prowadzenie rejestru i wystawianie delegacji stuzbowych,
prowadzenie ewidencji drukdéw $cistego zarachowania,
przygotowanie dokumentéw dotyczgcych naktadania na pracownikéw kar
porzgdkowych, przyznawania nagrod,
przygotowywanie dokumentdéw dotyczacych przeszeregowan, podwyzek,
innych zmian warunkéw pracy i ptacy,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, Swiadectw pracy po ustaniu
zatrudnienia, kompletowanie dokumentacji do ZUS,
nadzor nad terminowoscig wykonywania badan wstepnych, okresowych
i kontrolnych pracownikéw w zakresie medycyny pracy i szkolen BHP,
sporzadzanie sprawozdan do GUS, przygotowanie danych do SIO,
prowadzenie innych spraw z zakresu spraw pracowniczych, w tym
ubezpieczen grupowych pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych w Bibliotece,
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,
prowadzenie ksigzki inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych,
kontrola zgodnosci inwentarza z zapisami w ksiegach,
sporzgdzanie umow z kontrahentami,
prowadzenie sekretariatu Biblioteki — przyjmowanie i ewidencja
korespondenciji; ekspediowanie korespondencji na zewnatrz; kontrola przeptywu
korespondencji wewnatrz Biblioteki,
wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

3.  Warunki pracy

: praca w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Biblioteki (sekretariat)
zatrudnienie w ramach umowy o prace 8 godz. dziennie
praca przy monitorze i urzgdzeniach biurowych
pakiet socjalny

4. Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor -
zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze),

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzér — zatacznik nr 2
do ogtoszenia o naborze),

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z
2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282 ze zm.) (wz6r — zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia
0 naborze),



o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych (wzor- zatagcznik nr 2 do ogtoszenia),

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe (wzor — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze), bgdz
zaSwiadczenie
o niekaralnosci z KRS,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych zatrudnienie (zaswiadczenie
w przypadku kontynuacji zatrudnienia),

aktualne zadwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie,
wystawione przez lekarza medycyny pracy,

inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczen o kursach,
szkoleniach),

oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na umieszczenie w BIP imienia
i nazwiska na liscie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne lub
o$wiadczenie kandydata dotyczgce kodu identyfikacyjnego sktadajgcego sie z 6
znakéw (kombinacja duzych
i matych liter oraz cyfr), jakim Biblioteka bedzie sie postugiwata publikujac w
BIP informacje o kandydatach, ktérzy spetniajg wymagania formalne w
przypadku, gdy kandydat nie wyrazi zgody na to, aby jego imie i nazwisko byty
publikowane na tym etapie postepowania konkursowego (wzo6r — zatgcznik nr 3
do ogtoszenia naboru).

5. Termin i miejsce skiadania aplikaciji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem ,,
Nabor na wolne stanowisko urzednicze” od dnia opublikowania niniejszego
ogtoszenia w BIP do dnia 31.01.2020r.w sekretariacie Pedagogicznej Biblioteki
Wojewddzkiej w Kroénie,

38-400 Krosno, ul. Grodzka 45b,pok. nr 15 w godz. 800 do 1500lub przestaé
listem poleconym na adres jw. W razie przestania przez kandydata aplikacji
poczta, za date jej doreczenia przyjmuje sie date jej otrzymania.

Aplikacje, ktére wptyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowe;j
Biuletynu Informaciji Publicznej: www.pbw-krosno.bip.podkarpackie.eu oraz na
tablicy ogtoszen w budynku Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej w Krodnie
ul. Grodzka 45 b

6. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Krosnie. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Do wiadomosci:

Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze:
Administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na wolne
stanowisko urzednicze jest Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Kros$nie, ul.
Grodzka 45B.



Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail
iodko@pbw.org.pl.

Dane osobowe kandydatow przetwarzane bedg w celu realizacji procesu
rekrutacji i nie bedg udostepniane innym odbiorcom .

Dane osobowe pozyskane w procesie rekrutacji przechowywane bedg przez
okres 3 miesiecy od dnia zakornczenia naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru,
dokumenty aplikacyjne niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty,
ktore wptynety po terminie mozna bedzie odebra¢ w Sekretariacie
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Krosnie

ul. Grodzka 45 b, pok. nr 15 w terminie 3 miesiecy od zakohczenia naboru.
Dokumenty nieodebrane w wskazanym terminie podlegajg komisyjnemu
zniszczeniu.

Kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo
do przenoszenia swoich danych.

Kandydaci mogg odwota¢ zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
bez wptywu na procesy przetwarzania, ktére zostaty dokonane przed jej
wycofaniem.

Kandydatom przystuguje prawo wniesienia skargi na czynno$ci przetwarzania
do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych wymaganych w ogtoszeniu jest obowigzkowe i wynika z
przepisdéw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U z 2019 r.,
poz. 1040 z pézn.zm. ), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

oraz innych przepisow szczegdlnych. W pozostatym zakresie podanie danych
jest dobrowolne, jednak niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutaciji.
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Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy: Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka w Krosnie
Odpowiedzialny za tresc¢: Matgorzata Szybiak

Wprowadzit informacje: Katarzyna Materna

Ostatnio zmodyfikowat: Katarzyna Materna

Data wytworzenia informaciji: 10.01.2020

Data udostepnienia informaciji: 10.01.2020

Ostatnia aktualizacja: 21.05.2020

Zrédto: https://krosno.pbw.org.pl/bip/nabory-pracownikow-5,517/nabor-pracownikow-samodzielny-referent-w-
wymiarze-1-etatu,11815



	Nabór pracowników - samodzielny referent w wymiarze 1 etatu
	Do pobrania:
	Rejestr zmian



