Dyrektor Ksiaznicy Pruszkowskiej z siedziba w Pruszkowie (05-800), ul. J.I.
Kraszewskiego 13 oglasza nabdr na wolne stanowisko:

Instruktor ds. metodycznych i merytorycznych — 1 etat

1. Warunki pracy:

- wymiar etatu: pelny etat

- umowa o pracg

- liczba stanowisk: 1

- miejsce pracy: Ksigznica Pruszkowska/ Pruszkow

- ze wzgledu na specyfik¢ pracy, instruktor ds. metodycznych i merytorycznych bedzie
wykonywa¢ czynno$ci réwniez w placowkach bibliotecznych nalezacych do powiatu

pruszkowskiego.

2. Wymagania niezb¢dne:

-wyksztatcenie wyzsze (biblioteczne lub pokrewne) i1 co najmniej 5-letnie do$wiadczenie
pracy w bibliotece

- obywatelstwo polskie

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

- nieposzlakowana opinia

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestgpstwo skarbowe, przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe

- posiada znajomos¢ jezyka polskiego

- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera

- prawo jazdy kat. B

3. Wymagania dodatkowe:
- umiejetno$¢ pracy w zespole, jak rowniez na samodzielnym stanowisku
- komunikatywno$¢, sumiennos$¢, odpowiedzialnos¢, terminowosé, wysoka kultura osobista,

zaangazowanie w rozwoj biblioteki

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



- udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej, nadzor oraz organizowanie i prowadzenie
szkolen metodycznych, przywarsztatowych dla kadry bibliotecznej, instruktazu
1 doskonalenia zawodowego bibliotekarzy miasta i powiatu pruszkowskiego w zakresie:
gromadzenia, opracowywania, przeprowadzania selekcji inwentaryzacji = zbiorow,
doskonalenia form i metod pracy z czytelnikiem, udzielania informacji dotyczacych
mozliwo$ci doksztalcenia bibliotekarzy,

- prowadzenie dziatalno$ci sprawozdawczej 1 sporzadzanie zestawien dotyczacych
dziatalnosci metodycznej i merytorycznej,

- prowadzenie badan i analiz dziatalno$ci bibliotek, zainteresowan i potrzeb czytelniczych na
terenie miasta i powiatu,

- udzielanie pomocy metodycznej i organizacyjnej bibliotekom w miescie 1 powiecie,

- nadzor 1 kontrola dziatalno$ci metodycznej i merytorycznej,

- udziat w inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych tzw. skontrum,

- koordynowanie dziatah i nadzorowanie procesu komputeryzacji prac bibliotecznych,

- zarzadzanie komputerowym systemem bibliotecznym, sprawowanie nadzoru nad jego
prawidtlowym dziataniem 1 doradztwo merytoryczne w zakresie komputeryzacji.
Analizowanie uwag oraz propozycji nowych funkcjonalnosci zglaszanych w zakresie
dziatania systemu bibliotecznego,

- analizowanie stanu 1 prawidlowosci wprowadzanych danych do bibliotecznych baz
komputerowych oraz kontrola zbioréw prowadzonych w Ksigznicy i powiecie,

- udzielanie pomocy merytorycznej i metodycznej, organizowanie i prowadzenie szkolen
z obstugi sytemu bibliotecznego,

- kontakt 1 wspodlpraca z instytucjami kultury i innymi dzialajagcymi na terenie powiatu, jak
rowniez ze wszystkimi dziatami Ksigznicy, kierownikami bibliotek w powiecie oraz
z Bibliotekg Publiczng m. st. Warszawy — Biblioteka Gléwna Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci placéwek bibliotecznych na terenie
powiatu,

- wizytacja placéwek bibliotecznych zaréwno o charakterze ogdlnym obejmujace caloksztalt
pracy bibliotek, jaki i dotyczace okreslonego wycinka pracy,

- opracowywanie materiatow metodycznych, w tym gromadzenie literatury i prasy fachowej,

- udzial instruktora w seminariach, szkoleniach 1 przegladach nowosci wydawniczych
organizowanych przez Bibliotek¢ Publiczng m. st. Warszawy — Bibliotek¢ Gtowna

Wojewddztwa Mazowieckiego oraz inne instytucje,



- systematyczne $ledzenie rynku wydawniczego ze szczegdlnym uwzglednieniem literatury
1 prasy fachowe;j,

- posrednictwo w systemie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych.

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV)

- list motywacyjny

- kopie $wiadectw pracy

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie

- kserokopie innych dokumentdow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

- os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli do CV:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w nadestanym CV do
celow postepowania rekrutacyjnego w Ksigznicy Pruszkowskiej im. H. Sienkiewicza
w Pruszkowie. Os$wiadczam, ze zapoznalam/zapoznatem si¢ z informacja o zasadach
przetwarzania danych osobowych.

Dla os6b, ktore cheg bra¢ udzial w przysztych rekrutacjach:

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w nadestanym CV do
celow postepowania rekrutacyjnego teraz 1 w przysztosci w Ksigznicy Pruszkowskiej
im. H. Sienkiewicza w Pruszkowie. O$wiadczam, Ze zapoznalam/zapoznalem si¢ z informacja
o zasadach przetwarzania danych osobowych.

Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych:

Administratorem danych osobowych jest Ksigznica Pruszkowska im. H. Sienkiewicza,
ul. Kraszewskiego 13, 05-800 Pruszkow.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iodo@biblioteka.pruszkow.pl

Dane osobowe sg przetwarzane do celow postepowania rekrutacyjnego na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotyczg. Wycofanie zgody jest mozliwe w dowolnym momencie, ale nie
wplywa na zgodno$§¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed wycofaniem zgody.

Wycofanie zgody moze by¢ zlozone pisemnie lub poczta elektroniczna.



Po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego dane zostang usunigte, a w przypadku oséb,
ktére wyrazity zgod¢ na przetwarzanie danych w przysztych procesach rekrutacyjnych przez
okres 1 roku.

Osobie, ktorej dane dotycza przystluguje prawo zadania dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych oraz prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest warunkiem uczestniczenia w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacje o terminie 1 miejscu sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do 10.09.2023 r. osobiscie w Ksigznicy Pruszkowskiej,
ul. Kraszewskiego 13, 05-800 Pruszkéw lub przesta¢ poczta (decyduje data stempla
pocztowego)

Dokumenty nalezy przekaza¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko:
Instruktor merytoryczny”.

Dokumenty, ktére wptyna po terminie, nie beda rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.
Dyrektor Ksigznicy Pruszkowskiej zastrzega sobie prawo do powiadomienia

o zakwalifikowaniu do dalszych etapéw naboru jedynie wybranych kandydatow, a takze do
niewylonienia kandydatury do zatrudnienia.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane formalnej analizie. W wyniku ww. analizy, zostanie
wytypowana lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjne;.

Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru,

zostang zniszczone.



