PEDAGOGICZNA BIELIDTEKA WOJEWODZKA
im. Gustewa Herlingo-Grudzinskiego
w Kielcach
ul. Jana Pawta Il nr 5, 25025 Kiglce
tel centr. 41 344 2861, tal 41 344 62 D1
NIP 657 186 BB 63

Ogloszenie Nr PB1.110.1.2026 o naborze na wolne stanowisko referenta

w Pedagogicznej Bibliotece Wojewoddzkiej im. Gustawa Herlinga-Grudzinskiego

w Kielcach.

Jednostka Pedagogiczna Biblioteka -Wujewéﬁ}_ké' im. Gustawa
Herlinga-Grudzinskiego w Kielcach ul. Jana Pawila II 5, 25-025
Kielce

_t}feruwane sta- _._r-eferent

nowisko =

Data ogloszenia | 18.02.2026 r.

naboru

Termin sktada- 18.02.2026 r. do 10.03.2026 r.
nia dokumen-
tow

Ilosc etatow

1 etat

Wymiar czasu Petny wymiar czasu pracy

pracy =L
Wynagrodzenie | 4 9S00 zt

brutto*

Wymagania ymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na
Zwigzane ze tanowisku:

stanowiskiem 1) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 |

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzado- |

wych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), '

ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzysta z praw pu- |

blicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pra-

cy na okreslonym stanowisku:

a) posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie lub Srednie bran-
Zowe;

b) posiada co najmniej 1 rok stazu pracy;

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine prze-

stepstwo skarbowe;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2)

3)

4)

ymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace }
a optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1) posiada znajomosc obstugi komputera, programéw Word, Excel;

2) posiada znajomos¢ przepisow z zakresu: ksiggowo-finansowego,
gospodarki kasowej, inwentaryzacji, prawa pracy, archiwizacji
dokumentow oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Zaswiadczenie lekarskie i informacja z Krajowego Rejestru Karnego
bedg wymagane od osoby, ktora bedzie zatrudniona w wyniku na-
boru (przed podpisaniern umowy o prace).

Zakres wykuny;
wanych zadan
na stanowisku

Glownym obowiazkiem pracownika bedzie:

1) wprowadzanie danych z dowodow ksiegowych do programu fi-
nansowo-ksiegowego, sporzgdzanie wydrukow kont analitycz-
nych, uzgadnianie analityki kont itp.,




2) prowadzenie ksigg inwentarzowych: wprowadzanie danych do
ksigg inwentarzowych PBW Kielce i filii, rozliczanie inwentaryza-
cji itp.

3) prowadzenie kasy: dokonywanie operacji kasowych, sporzadza-
nie raportow kasowych, wplaty gotéwkowe do banku itp.,

4) archiwizacja dokumentow z Wydzialu Ksiegowosci,

5) przestrzeganie termindw platnosci zobowiazan, sporzadzanie
przelewaow itp.,

6) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

7} wspotpraca z filiami biblioteki | koordynacja obiegu dokumen-
tow;

8) opracowywanie danych do sprawozdan i analiz;

9) odpowiedzialnosc stuzbowa za przestrzeganie dyscypliny pracy;

10) przestrzeganie przepisow bhp, przeciwpozarowych, dbanie o

estetyczny wyglad miejsca pracy;

11} ochrona i zachowanie tajemnicy, dotyczacej dziatalnosci pla-

cowki;

12) wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Dyrektora,

Wicedyrektora Biblioteki oraz Gldwnego Ksiegowego.

Informacja o 1. Praca w siedzibie Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej
warunkach pra- im. Gustawa Herlinga-Grudzinskiego w Kielcach.

cy na stanowi- 2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

sku 3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Praca na stanowisku wymaga:
1) umiejetnosci pracy, zarowno samodzielnie, jak i w zespole;
2) umiejetnosci podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
3) umiejetnosci radzenia sobie ze stresem;
4) obowiazkowosci, odpowiedzialnoéci za wykonywana prace;
5) zdolnosci organizacji czasu pracy; l
6) rzetelnosci, starannosci i doktadnosci; ;
7) efektywnosci w dziataniu;
8) komunikatywnosci;
9) zdolnosci analitycznych, umiejetnosci interpretacji oraz

stosowania cbowigzujgcych przepisow.

Dodatkowe W miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia
informacje ** wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Pedagogiczne]
Bibliotece Wojewddzkiej im. Gustawa Herlinga-Grudzinskiego w Kiel-
cach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz osob niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyzszym nie ma zastosowania zasada pierwszenstwa
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym okreslona w art. 13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samo-

rzgdowych.
Wymagane 1. cvz opisem pracy zawodowej.
dokumenty 2. List motywacyjny. j
3. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie, doswiad-

czenie zawodowe i posiadane kwalifikacje.

Swiadectwa pracy.

Oswiadczenie kandydata o obywatelstwie.

Oswiadczenie kandydata, ze ma on petng zdolnosé do czynnosci
prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, iz nie byl on skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarZenia pu-
blicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata w zakresie zgody na przetwarzanie jego

SRS




danych osobowych dla celéw rekrutacji na wolne stanowisko pra-
cy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oso-
bowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L nr 119, str. 1).

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata mu-
5z byc sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich
pdczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byc prze-
ttumaczone przez tlumacza przysiegtego.

Termin i miejsce
skitadania doku-
mentow

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru Nr PB1.110.1.2026 na stanowisko referent w ter-
minie do dnia 10.03.2026 r., do godz. 15.00,

w sekretariacie Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im. Gustawa
Herlinga-Grudzinskiego w Kielcach przy ul. Jana Pawia I1 5, lub
poczta na adres: Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka im. Gustawa
Herlinga-Grudzinskiego w Kielcach ul. Jana Pawta II 5, 25-025
Kielce (decyduje data wplywu).

Uwagi

1. Dokumenty, ktore wptyna do biblioteki po terminie okreslonym w
ogtoszeniu, nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie speiniaja wymagan formal-
nych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Infarmacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP na stronie
internetowej www.bip.pbw.kielce.pl. |

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku na- |
boru zostang  dotgczone do  jego akt osobowych
w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatow sg wydawane ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uplywie miesigca od daty ztozenia
dokumentow.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandy-
datéw sg wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po
uplywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

7. Ogtoszenie kierujemy do kobiet i mezczyzn.

*) kwota dotyczy wynagrodzenia zasadniczego
**) dotyczy wylacznie naboru na stanowisko urzednicze




Informacja o wykorzystaniu danych osobowych kandydatéow do pracy

1.

Administratorem danych osobowych jest Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka
im. Gustawa Herlinga-Grudzinskiego w Kielcach (zwana dalej ,PBW") reprezentowana
przez Dyrektora, ul. Jana Pawta II 5, 25-025 Kielce. Z PBW mozna sie kontaktowac,
dzwonigc pod numer telefonu 41 344 28 61 lub piszac na adres e-mail: bibliote-
ka@pbw.kielce.pl

We  wszelkich sprawach  dotyczacych danych  osobowych  przetwarzanych
w PBW moZna sie kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych, piszac na adres e-mail

lod@pbw Kielce.pl

Celem przetwarzania danych osobowych kandydatow do pracy jest przeprowadzenie
obecnego postepowania rekrutacyjnego.

. Podstawa prawna do przechowywania obligatoryjnych danych osobowych kandydatow

do pracy jest art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. W przypadku
danych wykraczajacych poza ten zakres podstawe prawng stanowi zgoda osob, ktorych
dane dotycza. Skutkiem braku wyrazenia tej zgody bedzie niezwtoczne, trwate usunigcie
przekazanych danych. Ponadto mozna w dowolnym momencie wycofac udzielong zgode
bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgo-
dy przed jej wycofaniem.

Przekazane przez kandydatow do pracy dane osobowe beda przechowywane przez:

1) 10 lat od ustania zatrudnienia (w przypadku osoby, ktora zostanie zatrudniona);

2) 6 miesiecy od momentu zakonczenia postepowania rekrutacyjnego
(w przypadku pozostalych kandydatow).

Odbiorcami danych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie obowigzujgcych prze-
pisow, a takze te, z ktérymi PBW zawarfa stosowne umowy.

Kandydatom do pracy przystuguje prawo dostegpu do swoich danych, prawo do ntrl_'yfma-
nia ich kopii, prawo do sprostowania, ograniczenia i usunigcia danych po obowigzujgcym
okresie przechowywania. W przypadku danych uzyskanych na podstawie zgody kandy-
daci maja dodatkowo prawo do przenoszenia danych.

Jesli kandydaci powezma informacjeg, iz Administrator przetwarza ich d_ane osobowe nie-
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, majg prawo do zgtoszenia skargi do Prezesa Urzg-
du Ochrony Danych Osobowych.

Przekazanie danych jest niezbedne do poprawnego przeprowadzenia rekrutacji = skut-
kiem ich braku moze by¢ odrzucenie kandydatury. Brak danych przekazywanych za 7zgo-

da nie ma wplywu na proces rekrutacji.

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody (przekreslic niewlasciwe) na przetwarzanie przez
PBW moich danych osobowych w zakresie szerszym niz podany w art. 221 § 1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w celu rekrutacji.
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Data i podpis kandydata do pracy




