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Wykonuje prace zwigzane z gromadzeniem, opracowywaniem i
udostepnianiem zbioréw bibliotecznych.

- sporzgdzanie i sktadanie zaméwien na ksigzki, czasopisma i inne
dokumenty zatwierdzone do nabycia, przyjmowanie i wstepne
rejestrowanie (akcesja) nabytkéw, reklamowanie zaméwieh
opdznionych w realizacji;

- wykonywanie prac przy inwentaryzacji zbioréw, techniczne
przysposabianie zbioréw do przechowywania i udostepniania,
dublowanie (powielanie) kart katalogowych;

- przyjmowanie i realizacja zamdéwienh czytelnikdw na konkretne pozycje
(bez doradztwa w doborze piSmiennictwa i postugiwania sie
warsztatem informacyjnym), rejestrowanie wypozyczeh, monitowanie
czytelnikow o ksigzki i dokumenty nie zwrécone w terminie, udzielanie
podstawowych informacji o zakresie ustug Swiadczonych przez
biblioteke, czasie jej otwarcia itp.;

- uczestniczenie w skontrum (kontroli) zbioréw bibliotecznych, w celu
ustalenia ich aktualnego stanu i zgodnosci z ewidencjg inwentarzowg;
- prowadzenie korespondencji w sprawach , gtdwnie na gotowych
formularzach, zwigzanych z gromadzeniem zbioréw i wypozyczeniami.

- przygotowywanie zbiordw do przekazania do oprawy i kontrolowanie
wracajgcych z oprawy (sprawdzanie kompletnosci poszczegdlnych
obiektéw, poprawnosci uktadu stron i numeréw, zgodnos¢ oprawy i
napiséw ze zleceniem biblioteki);

- wykonywanie prostych prac biurowych zwigzanych z dziatalnoscia
biblioteki.



