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DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W ZAMBROWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W ZAMBROWIE

MLODSZY BIBLIOTEKARZ

1. Wymagania podstawowe:
- wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowany kierunek bibliotekarstwo
2. Wymagania dodatkowe:

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi pakietu MS-Office / OpenOffice
- wysoka kultura osobista

- doktadno$¢, sumienno$¢, zaangazowanie w powierzone obowigzki
- dyspozycyjnos¢

- znajomo$¢ programu MAK+

3. Mlodszy bibliotekarz odpowiedzialny bedzie za:

Odpowiedzialny materialnie za sprzet i ksiggozbior.

Odpowiedzialny za udziat w komisji zakupu ksiazek — dobor ksiggozbioru, czuwanie nad jego prawidtowa struktura.
Odpowiedzialny za opracowanie ksiggozbioru — wpisywanie do ksiggi inwentarzowej, dopisywanie kart katalogowych,
prowadzenie ewidencji ubytkoéw ksiazek.

Odpowiedzialny za porzadkowanie i aktualizacje katalogbw — wlaczanie na biezaco kart katalogowych, selekcje
katalogow — wycofywanie kart katalogowych ksigzek wpisanych do ubytkow.

Odpowiedzialny za udostgpnienie ksiggozbioru czytelnikom w ustalonych dniach i godzinach. Poprawne prowadzenie
dokumentacji ruchu czytelniczego, dziennika zaje¢. Wysytanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki.
Prowadzenie dokumentacji zwrotow za zagubione ksigzki.

Odpowiedzialny za prawidtowe ustawienie ksiggozbioru na potkach. Wiaczanie na biezaco ksigzek zwracanych przez
czytelnikow.

Odpowiedzialny za konserwacje ksiggozbioru, podklejanie zniszczonych ksiazek, oktadanie w foli¢ wszystkich ksiazek.
Odpowiedzialny za prowadzenie pracy o$wiatowej z czytelnikami. Popularyzacja ksiazek. Prowadzenie minimum
jednej formy edukacji kulturalnej. Uwzglednienie w dzialalnoSci o§wiatowej $wigt panstwowych, rocznic historycznych
i literackich, udziat w konkursach organizowanych przez Wojewodzka Biblioteke Publiczna, rejestracja prowadzonych
prac o$wiatowych w dzienniku zajec i stalej formy zaje¢ w zeszycie.

Odpowiedzialny za prowadzenie stuzby informacyjno — bibliograficznej, opracowywanie i aktualizacje kartotek,
udostepnianie materiatlow informacyjnych, udzielanie informacji dotyczacych biblioteki, ksiggozbioru i Kkartotek,
rejestracja udzielonych informacji w zeszycie kwerend.

Odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji czasopism na kartach akcesyjnych, udostgpnianie ich czytelnikom,
wypozyczanie do domu (z wyjatkiem ostatnich numer6éw), kompletowanie i oprawianie czasopism: zawodowych,
jednego literackiego, jednego regionalnego.

Odpowiedzialny za wspotprace z placowkami kulturalno — o$wiatowymi dziatajacymi na terenie (szkotami
ponadpodstawowymi, organizacjami spotecznymi i politycznymi w zakresie pozyskiwania czytelnikow i prowadzenia
pracy o$wiatowej z czytelnikami).

Odpowiedzialny za selekcje ksiegozbioru — ksiazek zniszczonych i nieaktualnych.

Odpowiedzialny za opracowywanie planow pracy — rocznych, kwartalnych i wycinkowych, sporzadzanie sprawozdan —
kwartalnych, rocznych, sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw pracy.

Odpowiedzialny za udzial w szkoleniach organizowanych przez dyrektora, kierownika biblioteki i Wojewodzka
Biblioteke Publiczng, samoksztalcenie, poznawanie ksiegozbioru i prasy — czytanie czasopism ogdlnych, literackich i
zawodowych.

Wykonywanie innych polecen dyrektora i kierownika biblioteki, zwigzanych z wykonaniem lekkich prac fizycznych
powiazanych z dziatalno$cia Biblioteki .

4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

- kserokopie $wiadectw pracy;

- kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje i
wyksztatcenie;

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje

Forma zatrudnienia: umowa o prace, 1 etat

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)
oraz ustawq z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)..



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przestaé¢ w terminie do dnia 22.12.2011r. na adres: Migjski
Oérodek Kultury w Zambrowie, ul. Grunwaldzka 1, 18-300 Zambréw w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko Mlodszy bibliotekarz w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Zambrowie”

Aplikacje, ktore wptyna do Miejskiego Osrodka Kultury w Zambrowie po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Miejskim O$rodku Kultury w Zambrowie.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana dopuszczeni do II etapu. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang poinformowani telefonicznie lub drogg mailowa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Kultury w Zambrowie
na ul. Grunwaldzkiej 1.



