KNIZNICA RUZINOV, p. o.
prispevkova organizacia Mestskej Casti Bratislava-RuZinov
Zimna 1, 821 02 Bratislava, ICO: 00 226 815, DIC: 2020864758

VYBEROVE KONANIE

Riaditel’ka KNIZNICE RUZINOV, p. o., Zimna 1, 821 02 Bratislava v sulade so zidkonom
€. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zadujme a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov

V zneni neskor$ich predpisov vypisuje vyberové konanie na obsadenie vediceho pracovného
miesta vo funkcii:

Vediici/a Utvaru metodiky a koordinacie (d’alej len UMK)
s nastupom od 01.08.2022

Vieobecné kritéria a podmienky na obsadenie funkcie vedticeho/ej UMK:
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VS vzdelanie 2 stupfia so zameranim na knihovnictvo alebo 10 rokov praxe v
knihovnictve

Obcianska a moralna beztthonnost’

Znalost’ informacénych technologii

Zaklady manazmentu

Samostatnost’

Prax v oblasti manazovania a organizovania 'udi min. 2 roky

Pamit’, pozornost’, presnost’, spol’ahlivost’, trpezlivost’

Vyborné komunikacné zruc¢nosti a prijemné profesionalne vystupovanie

Znalost’ prace s vypoctovou technikou, grafickymi programami /photoshop, illustrator,
indesign/

Skusenosti so spravovanim internetovych stranok a so spravovanim soc. sieti
Skusenosti s pripravou a organizovanim kultarnych akcii, podujati a vystav

Skusenosti s pripravou tlatovych sprav

Vyborna znalost’ slovenského jazyka slovom aj pismom

Pozadované doklady:

v Ziadost o ti¢ast’ na vyberovom konani
Profesny Zivotopis

Fotokopie dokladov o dosiahnutom vzdelani
Prehlad doterajSej praxe

Sthlas so spracovanim osobnych udajov
Vypis z registra trestov

N NI N NN

Charakteristika ¢innosti:

Zabezpecuje komplexné riadenie a chod pobociek kniznice.
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Zabezpecuje komplexné budovanie a spravu kniznicnych fondov, jeho akviziciu, evidenciu,
vstupné spracovanie a ochranu dokumentov.

Poskytuje zakladné a Specialne kniZzni¢no-informacné sluzby, diferencovane podla druhov
literatury a typu sluzieb, socidlno-profesijného a vekového zloZenia pouzivatel'ov.

Koordinuje ¢innost’ jednotlivych oddeleni, zabezpecuje MVS.

Vedie registraciu Citatel'ov, evidenciu a Statistiku vykonov knizni¢no-informac¢nych sluzieb.
Organizuje aktivity kultarno-spoloc¢enského a kulturno-vzdelavacieho charakteru v spolupraci
s d’alsimi kultirnymi inStiticiami a organizaciami, knizni¢nl osvetu.

Realizuje bibliograficko-informaénu ¢innost’.

Zabezpecuje strategické a operativne planovanie a realizdciu komunikécie s odbornou a Sirokou
verejnost'ou priamo 1 prostrednictvom médii.

Informuje verejnost’, pozyva na podujatia kniznice, realizuje reklamné kampane (outdoorové,
printové, elektronické) aj PR kampane, ktoré nasledne vyhodnocuje a monitoruje.
Zabezpecuje propagaciu ¢innosti kniznice na knizni¢nych webovych strankach, buduje online
marketing, komunikuje na facebooku.

Spolupracuje so spolo¢nostou Cosmotron Slovakia & Bohemia, s.r.o. a knihovnickym
softvérom Advanced Rapid Library (ARL).

Vyhl'addva moznosti spolufinancovania projektov kniznice.

Komplexne vypracovava projektovi dokumentéciu k ziadosti o granty, dotacie a iné.
Koordinuje oddelenia s ich ¢innost'ami:

Oddelenie marketingu

- rozvija, zefektiviiuje a realizuje marketingové aktivity,

- zabezpeCuje externe komunikacné aktivity v spolupraci s inymi oddeleniami,

- monitoruje trh a ¢innosti inych kultirnych zariadeni,

- komunikuje s médiami a inymi organizaciami,

- pripravuje, spracovava a produkuje propagacné materialy,

- monitoruje spravy o spolo¢nosti v médiach, vedie a archivuje prisluSna evidenciu,

- spolupracuje pri tvorbe a aktualizacii webovych stranok a socialnych sieti KniZnice
Ruzinov,

- organizacné zabezpecuje a realizuje jednotlivé podujatia (tvorba scenara, konferovanie,
dramaturgia),

- Zabezpecuje a organizuje ¢innosti na Useku vzdelavania a osvetovej ¢innosti (vedenie a
organizovanie zaujmovych krizkov, besied, prednasok),

- pripravuje, spracovava a realizuje navrhy a rieSenia pre propagacné a scénické ucely
kultirno-osvetovych aktivit,

- spolupracuje so spolo¢nost'ou Cosmotron Slovakia & Bohemia, s.r.o. a v plnej miere
obsluhuje knihovnicky softvér Advanced Rapid Library (ARL).

Projektové a informacné oddelene

- analyzuje moznosti ucelného zvySovania prijmov pri zachovani hlavnej funkcie
a poslania kniZnice,

- buduje Struktiru kontaktov s organizaciami a firmami za u¢elom obojstrannej vyhodne;j
spolupréce,

- analyzuje a monitoruje potreby organizacie,
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vyhl'adava moznosti spolufinancovania z rozpoctu BSK, Statneho

rozpodtu, nestatnych fondov a ESIF

vypracovava projektovi dokumentaciu a ziadosti potrebné k prideleniu grantov, dotacii,
NFP

vyhl'adava moznosti spolufinancovania z rozpoc¢tu BSK, statneho rozpoctu, nestatnych
fondov a ESIF

zabezpecenie monitoring projektov organizécie, pripravuje a predkladd monitorované
spravy,

vykonéva ostatné administrativne ukony.

Oddelenie sluZieb Oddelenie kniznic¢nych fondov

zabezpecuje centralizované dopliovanie a akviziéné spracovanie knizni¢nych fondov,
ich evidenciu, katalogizaciu,

pri dopliiovani knizni¢nych fondov vychadza z poziadaviek pouzivatelov a tzko
spolupracuje s jednotlivymi organizaénymi Gtvarmi knizZnice,

zabezpecuje a realizuje spolupracu s vydavateI'mi a distribitormi knih,

zabezpecuje dopliovanie fondov a eviduje prirastky novych dokumentov v predpisane;j
evidencii,

zabezpeCuje menné a vecné (obsahové) spracovanie prirastkov dokumentov v
elektronickej forme,

buduje kataldégy kniznice a organizuje revizie knizni¢ného fondu, obsahové previerky a
vykonava aktualizéciu fondu a redakciu katalogov,

zabezpecuje ochranu knizni¢ného fondu a uskutoc¢iiuje ¢innosti spojené s vyradovanim
knizni¢no-informacnych jednotiek a vedie o tom evidenciu,

zabezpecuje budovanie knizni¢ného fondu v sulade s tlohami a poslanim kniznice.

Oddelenie sluzieb

poskytuje pouzivatelom zakladné knizni¢no-informacné sluzby formou absenc¢nych a
prezencnych vypoZi¢iek dokumentov,

poskytuje pouzivatelom aj dostupné Specidlne knizni¢no-informacné sluzby a
doplnkové sluzby,

zabezpecuje medziknizni¢né vypozi¢né sluzby,

zabezpecuje Cinnost’ spojentt s evidenciou a spristupiiovanim periodik citatelom v
¢itarni a v Studovniach,

zabezpecuje centralnu evidenciu pouzivatel'ov a vypozi¢iek knizni¢ného fondu,
zabezpecuje likvidaciu osobnych udajov v kniZni¢no-informacnom systéme v zmysle
zékona o ochrane osobnych udajov,

poskytuje internetové sluzby - pomoc Citatel'om, vyuZivanie elektronickych databéz pri
poskytovani medzikniZni€nej vypozicnej a medzinarodnej medziknizni¢nej sluzby,
komplexne organizuje a v spolupréci s ostatnymi odbornymi utvarmi zabezpecuje
kultirno-vzdeldvacie aktivity a podujatia,

zabezpecuje knizni¢ni osvetu a propagaciu Cinnosti kniznice vo¢i verejnosti, a
spolupracuje pri organizovani podujati s ostatnymi kultirno-osvetovymi a vzdelavacimi
institiciami,

propaguje sluzby a knizni¢né fondy oddelenia.
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Zékladna zlozka mzdy /brutto/ a d’alSie odmeny:

Odmeiovanie je podl'a zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmeiiovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme, zakladny plat min. 1200,- eur.

Pozadované doklady je potrebné zaslat’ postou na adresu: KNIZNICA RUZINOV, p. o.,
Zimna 1, 82102 Bratislava do 21.07.2022 alebo e-mailom na: uetc@kniznica-ruzinov.sk.
Zaujemcom vopred d’akujeme, kontaktovat budeme iba tych uchadzadov, ktori spinaju
stanovené poziadavky.

V Bratislave, dia 06.07.2022 Mgr. Eva Pindjakova, v.r.
riaditel’ka



