<) OFERTA PRACY

Miejska Biblioteka Publiczna im. Adama Asnyka w Trzebini ogtasza nabér na stanowisko:

Specjalista/Kierownik ds. administracyjno-gospodarczych

Miejsce pracy: Trzebinia

Wymiar etatu: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace na zastepstwo

4 Zakres obowiagzkow:

Kompleksowe zarzadzanie sprawami administracyjno-gospodarczymi biblioteki,

Nadzér nad majatkiem i infrastrukturg instytucji oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
Administrowanie budynkami biblioteki i nadzér nad ich biezacym utrzymaniem,

Organizacja i prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych, w tym przetargi publiczne,
Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zwigzku z gospodarka odpadami,

Sporzadzanie umoéw i nadzér nad ich realizacja,

Prowadzenie spraw kasowych i wspétpraca z dziatem finansowym,

Obstuga i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

Wykonywanie obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0D),

Wspotpraca z firmami zewnetrznymi oraz instytucjami samorzadowymi,

Nadzoér i prowadzenie dokumentacji administracyjnej i gospodarczej.

€ Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, prawo lub kierunki pokrewne),
Znajomos¢ przepisOw prawa, w szczego6lnosci:

o Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

o RODO i przepiséw o ochronie danych osobowych,

o przepiséw dotyczacych prowadzenia ZFSS,

o Ustawy o bibliotekach.
Mile widziane doSwiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym lub administracyjnym,
Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i zespotu,

Rzetelnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé i komunikatywnosé.

€ Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w instytucji kultury,



e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i zdobycia dodatkowych kwalifikacji,
e Prace w przyjaznym, zaangazowanym zespole,
e Dofinansowanie wypoczynku z ZFSS,

e Realny wptyw na funkcjonowanie i rozwdj infrastruktury biblioteki.

R Wymagane dokumenty:
e CVilist motywacyjny,
e Kopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie,
e Oswiadczenie o niekaralnosci,
e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

e Prawo jazdy kat. B.

Termin sktadania aplikacji:
17 pazdziernika 2025 r.
Dokumenty prosimy sktadac:

Osobiscie w siedzibie Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Adama Asnyka w Trzebini (Il pietro, Dziat Ksiegowosci) lub

elektronicznie na adres: mbp@mbp.trzebinia.pl, z dopiskiem: ,,Rekrutacja - Specjalista/Kierownik ds.

administracyjno-gospodarczych”


mailto:mbp@mbp.trzebinia.pl

