Poszukujemy pracownika

Dyrektor Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Busku-Zdroju ogtasza nabdér na wolne
stanowisko pracy: sekretarka / pracownik administracyjny w wymiarze % etatu

Warunki pracy:

e wymiar etatu: 1/2 etatu

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okre$lony

e zmienne godziny rozpoczecia pracy (harmonogram miesieczny)

e miejsce pracy: Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Busku-Zdroju, os. Orta Biatego
17, 28-100 Busko-Zdrdoj

Wymagania niezbedne:

¢ wyksztatcenie administracyjne lub pokrewne

¢ znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office)

e zaangazowanie i dyspozycyjnosé

e umiejetnos$é pracy zespotowej oraz samodzielnej organizacji pracy, w tym sprawnej i
szybkiej realizacji powierzonych zadan

o wysoka kultura osobista i doskonale rozwiniete umiejetnosci interpersonalne

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e obstuga sekretariatu biblioteki

¢ redagowanie pism wychodzgcych

e merytoryczny opis faktur przychodzacych

e kontakty z Centrum Ustug Wspdlnych w zakresie administracji i kadr

e prowadzenie cze$ciowej dokumentacji administracyjnej i kadrowej

e prowadzenie kasy Biblioteki

e zapewnienie zgodno$ci dziatania Biblioteki z przepisami prawa , a w szczegdlnosci
dziatania zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

o dbatos¢ o zabezpieczenie materiatowo — techniczne wszystkich Dziatéw Biblioteki.

e prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Dyrektora.

e wykonywanie obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych w catym zakresie dziatalnosci
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Busku -Zdroju.
e prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig jednostki.

Osoby zainteresowane proszone sa o ztozenie dokumentéw:

1. CV (wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wzér ponizej)
2. List motywacyjny

Tresc zgody —wzor : , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych, Dz.Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem



Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

*Wyrazam/ Nie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie
przysztych procesow rekrutacyjnych.

* niepotrzebne skresli¢

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 10.12.2025 r. w siedzibie
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Busku-Zdroju, os. Orta Biatego 17 (sekretariat |
pietro w godzinach 8.00-16.00), lub poczty elektroniczng na adres
mgbp@biblioteka.busko.pl z dopiskiem: nabdr na stanowisko SEKRETARKI

Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do zaproszenia narozmowe kwalifikacyjng
wybranych kandydatéw, ktdrych wytoni na podstawie analizy dokumentéw aplikacyjnych.

O terminie io miejscu rozmowy kwalifikacyjnej wytypowani kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Dokumentacja z naboru nie bedzie odsyfana.

Dane osobowe bedg niezwtocznie usuniete po ustaniu celu dla ktdrego byty zbierane (po
dokonaniu wyboru pracownika).

Dane osobowe mogg by¢ réwniez wykorzystane w przysztych rekrutacjach (zgodnie z wolg
kandydata).

Informujemy, ze: zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

e administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej w Busku-Zdroju, os. Orta Biatego 17, tel: 41370 5162, e-mail:
mgbp@biblioteka.busko.pl,

e kontakt z inspektorem ochrony danych u Administratora: tel: 41 3705163 (wew. 412),

e Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji ( badz
przysztych zgodnie z wolg kandydata) — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. z pézn. zm

e posiada Pani/Pan prawo dozadania od Administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

e przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

e podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Elektronicznie
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