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Uvod

Stavate se reditelem/vedoucim knihovny

Stavate se reditelem knihovny

Tato kapitola vas provede vybérovym fizenim na pozici feditele knihovny a shrne vSechny
dokumenty, které je nutné pfi fizeni predlozit.

Hlavni body kapitoly
 Vybérové fizeni na reditele knihovny
« Prihlaska, zivotopis, motivacni dopis
* Vypis z evidence rejstriku trestd, lustracni ovéreni
e Koncepce rozvoje knihovny
Klicova slova
Vybérové fizeni, prihlaska, zivotopis, motivacni dopis, lustracni osvédceni, koncepce rozvoje knihovny.
Vybérové fizeni

Vybérové fizeni je stanoveny postup, kterym je vybirana konkrétni osoba pro obsazeni vyznamné
pracovni pozice Ci funkce.

Hlasite-li se do vybérového fizeni na pozici reditel/vedouci knihovny, obvykle budete potfebovat:
1. 1. Pisemnou prihlasku
Ta by méla obsahovat:

 vase jméno, pfijmeni a titul,

datum a misto narozeni,

statni prislusnost,

misto trvalého pobytu (vCetné Cisla telefonu, e-mailového kontaktu),

Cislo ob¢anského prikazu nebo cislo dokladu o povoleni pobytu, jde-li o ciziho statniho obcana,
e datum a vas podpis.

1. 2. Zivotopis s udaji o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech a
dovednostech

Zivotopis je souhrnem informaci o vasem vzdélani, praxi a dalsich dovednostech. M&| by byt
prehledny, aby personalisté béhem kratké chvile zjistili vSe potfebné. Neni potreba se pfilis
rozepisovat, staci stru¢né odrazky a zakladni Udaje, pripadné kratka véta, napf. k doplnéni informace
0 praxi.

Sablony Zivotopis( naleznete na internetu, napt. Europass , Zivotopisy.cz a mnohé dalsi. N&které jsou
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doplnény i cizojazy¢nou verzi. Zivotopis je vhodné doplnit fotografii.
1. 3. Motivacni dopis

SlouZi k osobnéjsi formé predstaveni vasi osoby. V motivac¢nim dopise mlzete byt kreativnéjsi a
rozepsat se trochu vice.

1. 4. Original vypisu z evidence Rejstfiku tresti, ne star$i nez 3 mésice Vypis z evidence
RejstFiku trestu ziskate na terminalu Czech Point - na postach, dfadech apod. - 5.
Ovérenou kopii 0 nejvyssim ukonéeném vzdélani Ovéreni dokladu Ize provést u notafrd, na
Czech Point, na prislusnych uradech, hospodarskych komorach a postach. - 6.
Lustracni osvédceni (kopie) Pfedklada se lustracni osvédceni nebo jeho ovérena kopie,
nékdy staci cestné prohlaseni podle § 4 odst. 3 zakona ¢. 451/1991 Sbh. Povinnost
predlozeni lustracniho osvédceni se nevztahuje na obcany narozené po 1. prosinci

1971. Vzor cestného prohlaseni naleznete v priloze. - 7. Koncepci rozvoje knihovny**

Rozsah koncepce stanovi zfizovatel knihovny, obvykle jde o tfi a vice stran. Koncepce by méla
obsahovat:

e zakladni informace o organizaci,

» strategickou analyzu stavu a fizenf lidskych zdrojd (SWOT), finan¢ni analyzu,
* navrh koncepce (pfedevsim kratkodobé a dlouhodobé cile),

e shrnuti a zaveér.

Po odevzdani prihlasky a vsech priloh budete pozvani k vybérovému fizeni, které mlze probéhnout
formou pohovoru a dalSich testd (osobnostni test, psychotest apod.). VZdy zalezi na zfizovateli, pro
jakou formu vybérového fizeni se rozhodne.

Pokud nejste zaméstnancem knihovny, ve které usilujete o pozici feditele, seznamte se s jejimi
zakladnimi dokumenty, napriklad statutem, stavajici koncepci, organizaci apod. Zajimejte se o provoz
knihovny nejlépe tak, Ze se stanete jejim registrovanym uzivatelem a sami si otestujete jeji zakladni
sluzby.

Pokud u vybérového fizeni uspéjete, mlzete pro svou dalsi praci vyuzit nasledujici doporuceni.
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