Ogtoszenie o naborze do pracy w Wojewédzkiej Bibliotece Publicznej w Olsztynie

Stanowisko: Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego
Miejsce pracy: Wojewoddzka Biblioteka Publiczna w Olsztynie, ul. 1 Maja 5

Glowne obowigzki:

zarzgdzanie zespotem Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

nadzoér nad utrzymywaniem w sprawnosci technicznej budynkéw nalezacych do Biblioteki,
w tym prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ich przegladami, konserwacjg i remontami,
nadzoér nad prawidtowoscig funkcjonowania maszyn i urzgdzen,

nadzorowanie stanu czystosci w pomieszczeniach bibliotecznych oraz na posesiji przylegtej do
budynkow,

nadzorowanie i zabezpieczanie niezbednych sprzetdw gospodarczych, materiatéw
eksploatacyjnych oraz rozliczanie ich rozchodu,

realizacja zamoéwien publicznych zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz
wewnetrznymi procedurami dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych,

nadzorowanie i zlecanie konserwaciji urzagdzen, sprzetu stanowigcego wyposazenie budynkow,
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wynajmu pomieszczen, w tym pokoi goscinnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ubezpieczeniem budynkéw, sprzetu i wyposazenia
Biblioteki,

negocjowanie umoéw na dostawe mediéw,

nadzér nad stanem technicznym pojazdow Biblioteki, przestrzeganiem przegladéw
gwarancyjnych, rejestracji oraz nadzér nad ich wykorzystaniem.

nadzoér nad prowadzeniem ewidencji przychodu i rozchodu $rodkéw trwatych i nietrwatych
w bazie inwentarzowej oraz sprawdzanie zgodnosci ewidencji z Dzialem Finansowo-
Ksiegowym,

wspoipraca ze wszystkimi dziatami Biblioteki, w tym pracownikami realizujgcymi projekty
o charakterze inwestycyjnym poprzez dokonywanie rozeznania rynku lub uruchamianie
i przeprowadzanie odpowiednich, wynikajgcych z Pzp procedur przetargowych w przypadku
dokonywania zakupow produktéw, ustug lub roboét budowlanych, dokonywanie wraz
z inwestorem Zastepczym projektéw inwestycyjnych nadzoru i odbioru dostaw towaréw, ustug
i robét zamowionych do projektu a takze sprawdzanie zgodnosci realizacji zadan
Z harmonogramem,

nadzér nad obstugg kancelaryjng Biblioteki oraz Archiwum Biblioteki.

Wymagania niezbedne:

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

co najmniej 5-letni staz pracy,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomosc przepiséw z zakresu Prawa Zaméwien Publicznych,

umiejetno$¢ obstugi komputera (w szczegdlnosci programéw — pakiet MS Office) i urzgdzen
biurowych,

prawo jazdy kat. B (kierowanie pojazdem stuzbowym),

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej oraz zespotu,

samodzielnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, terminowosé, skrupulatnosc,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

stan zdrowia umozZliwiajgcy prace na stanowisku Kierownika Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

Mile widziane:

doswiadczenie w pracy przy przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego,

doswiadczenie na kierowniczym stanowisku,

znajomosc¢ zasad funkcjonowania instytuciji kultury oraz przepiséw prawnych obowigzujgcych
w instytucjach publicznych.



Oferujemy:

wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania Biblioteki od 7000 zt brutto,
stabilne zatrudnienie na peten etat z pakietem socjalnym,

mozliwos$¢ rozwoju zawodowego i udziatu w szkoleniach,

udziat w ciekawych projektach kulturalnych,

rozpoczecie zatrudnienia: 1.09.2025 r.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,
2. Zyciorys zawodowy (CV).

UWAGA!
Przed zatrudnieniem wymagane bedzie:

e dostarczenie aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (KRK)
oraz sprawdzenie w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym (RSPS),

e zlozenie o$wiadczenia o krajach zamieszkania w ciggu ostatnich 20 lat oraz informaciji o braku
prawomocnych wyrokéw skazujgcych w tych krajach (dotyczy réwniez obywateli Polski).

Termin sktadania dokumentow:

18 lipca 2025 r. do godz. 10:00 (decyduje data i godzina wptywu).

Sposéb i miejsce skltadania dokumentéw:

e Osobiscie w sekretariacie Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Olsztynie od poniedziatku do
piatku w godzinach 7:15-15:15, ul. 1 Maja 5, 10-117 Olsztyn. Dokumenty nalezy dostarczy¢
w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Kierownika Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego”.

e Mailowo na adres wbp@wbp.olsztyn.pl, zatgczajgc wymagane dokumenty aplikacyjne
w formie elektronicznej i wpisujac w tytule wiadomosci: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego”.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie podpisang klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez Wojewoddzkg Biblioteke Publiczng
w Olsztynie (zgodnie z Ustawg z dnia 29,08,1997 r, o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity Dz,
U, z 2016 r, poz, 922 z pbzn, zm,). Jednoczes$nie o$wiadczam, ze zostatem/-am poinformowany/-a
o dobrowolnosci podania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania.”

Z kandydatami wybranymi do dalszeqo etapu rekrutacji skontaktujemy sie do piatku,
25.07.2025 r.




