Zalgcznik nr 1 do ,,Regulaminu naboru
na wolne stanowisko bibliotekarskie
wypozyczalni dla dzieci w Bibliotece
Publicznej Miasta i Gminy Lwowek

1.1. NAZWA INSTYTUCJI Miejsko-Gminny O$rodek Kultury we Lwowku

1.2. KOMORKA
ORGANIZACYJNA Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Lwowek

1.3. STANOWISKO Bibliotekarz w wypozyczalni dla dzieci

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
MGOK

2.1 Stanownsfko pracy posrednio Dyrektor MGOK
nadzorujace

22. Stangwisko pracy Kierownik Biblioteki
bezpos$rednio nadzorujace

2.3. Liczba podleglych 0
pracownikow

Opis stanowiska
3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU: 15.11.2022r.

3.2. OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO:

Kierownik Biblioteki : Anna Czekata Gelale  umam

(imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. ZATWIERDZIL.: Dyrektor MGOK — Krzysztof Wasko
(imig i nazwisko, data oraz podpis)

2 W@ONTBp Ao Dyyeltnra MGoe
KI

KIEROWNIK BLBLIOTEK

mgr Anna€zdkala

UM 2002

UWAGA: Informacje w opisie stanowiska odnosza si¢ do zakresu stanowiska pracy, ze
wzgledu na jego miejsce i funkcje w organizacji.

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY (nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy
prawnej)




Stanowisko pracy istnieje w celu spelniania nastepujacych zadan:

wykonywanie czynnosci zwigzanych z gromadzeniem, ewidencjonowaniem, zabezpieczaniem
i komputerowa obrobka materiatéw bibliotecznych dla dzieci,

obstugi uzytkownika w zakresie udostgpniania zasobéw bibliotecznych,

inicjowania dziatalnosci promujacej kulturg (zwlaszcza literaturg) dla dzieci oraz prowadzenia

zaje¢ czytelniczo-rozwojowych.

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadanie 1: Nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem Wypozyczalni dla dzieci
Zadanie 2: Obsluga bibliotecznego systemu MAK+,
Zadanie 3: Rejestr czytelnikéw i uzytkownikow biblioteki zgodnie z regulaminem.
Zadanie 4: Udostepnianie materialéw bibliotecznych, pomoc uzytkownikom biblioteki

w poszukiwaniu materiatow.
Zadanie 5: Sledzenie rynku wydawniczego w zakresie literatury dla dzieci.
Zadanie 6: Inicjowanie dzialalnosci kulturalnej, zwlaszcza zwigzanej z ksiazka. dla dzieci.

Zadanie 7: Obstuga mediéw spolecznosciowych w zakresie promowania dziatalnosci i

zasobow Wypozyczalni dla dzieci.

Zadanie 8: Zainicjowanie i przeprowadzanie cyklicznych zaje¢ dla dzieci uzupeltniajacych

obecna oferte biblioteki.

Zadanie 9: Podnoszenie swoich kompetencji poprzez udziat w kursach i szkoleniach,

majacych na celu wprowadzenie w bibliotece szerszej oferty dla uzytkownikéw.
Zadanie 10: Czynny udzial w akcjach podejmowanych przez biblioteke.
Zadanie 11: Wspottworzenie rocznego planu pracy.
Zadanie 12: Wykorzystywanie swoich zdolnosci i zainteresowan w pracy z uzytkownikami.

Zadanie 13: Dbalo$¢ o powierzone mienie oraz dobre imi¢ biblioteki.




6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA

7. KONTAKTY ZEWNETRZNE:

[0 kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu  [J kilka razy w miesigcu O kilka razy w
roku

O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

O kilka razy dziennie [J kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA:

Samodzielno$¢ i inicjatywa oczekiwane sa w zakresie organizacji stanowiska pracy (tutaj
réwniez mowa o wizualnej stronie wypozyczalni dla dzieci, wystawkach ksiazek, dekoracjach),
proponowania zaje¢, konkurséw, akcji promujacych czytelnictwo i biblioteke, a takze
prowadzenia akcji promocyjnych z tym zwiazanych.

9. WARUNKI PRACY

Wolne stanowisko pracy dotyczy pracy w wymiarze 1 etatu, od poniedzialku do piatku
oraz niektére soboty, zasadmiczo w ramach godzin 8.00-18.00, jednak od osoby
ubiegajacej si¢ o to stanowisko oczekuje si¢ dyspozycyjnosci i gotowosci do podjecia
pracy w godzinach wieczornych i weekendowych. Oferujemy stabilne stanowisko pracy

na podstawie umowy o pracg, mozliwos¢ udzialu w szkoleniach i kursach.




10. WYMAGANE KOMPETENCJE

KOMPETENCIE WYMOGI NIEZBEDNE WYMOGI DODATKOWE
Wyksztalcenie minimum $rednie

Przeszkolenie

Szczegodlne Mile widziany kurs opickuna
uprawnienia wycieczek.
Znajomos¢ Jezyk obcey: Poziom: Jezyk obcy: Poziom:
jezykéwobeyeh |4 s | Leerresnrserenens 1. mile widziana

Inne Umiejetnos¢ obstugi komputera w Umiejetno$¢ obstugi systemu
kompetencje, zakresie pakietu Office oraz urzadzen | komputerowego MAK+

wiedza peryferyjnych i innych urzadzen

lub umiejetnosci | mobilnych. Zainteresowanie zmianami
na rynku wydawniczym. Umiejetnos¢
pracy z dzie¢mi oraz wystapien
publicznych oraz gotowos¢ do
ustawicznego rozwoju i zdobywania
nowych umiejetnosci.

12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE WYMOGI NIEZBEDNE WYMOGI DODATKOWE
ZAWODOWE

Dlugosé w
miesigcach lub latach

Rodzaj
do$wiadczenia

13. MOZLIWOSC ZATRUDNIENIA OBYWATELA PANSTW UNII EUROPEJSKIEJ
LUB INNYCH PANSTW, KTORYM NA PODSTAWIE UMOW
MIEDZYNARODOWYCH LUB PRZEPISOW PRAWA WSPOLNOTOWEGO
PRZYSLUGUJE PRAWO DO PODJECIA PRACY NA  TERENIE
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ:

o s upsasniois Opddyra, 160
NIE* KIFROWNIK RIBIIOTEK]
mgr Annt Czdkala

* wiasciwe zakreslié




