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Pomocnik biblioteczny
441101

Pomocnik biblioteczny pomaga bibliotekarzowi w wydawaniu, odbieraniu
i sortowaniu materiatéw bibliotecznych.
Pomocnik biblioteczny jest zawodem o charakterze biurowym i
ustugowym. Jest to stanowisko niesamodzielne. Pomocnik pomaga
bibliotekarzowi w gromadzeniu, opracowywaniu i udostepnianiu
materiatdw bibliotecznych oraz udziela ogdlnych informacji
uzytkownikom biblioteki. Do zadah pomocnika bibliotecznego nalezy
przyjmowanie materiatéw bibliotecznych, sortowanie ich oraz uktadanie
na potkach, zgodnie z przyjetymi przez dang biblioteke zasadami
klasyfikacji. Obstuguje urzadzenia biurowe oraz wykorzystuje programy
komputerowe, wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci bibliotecznej.
Pomocnik biblioteczny bierze udziat w selekcjonowaniu zbioréw. Zajmuje
sie réwniez ochrong i zabezpieczaniem zbioréw oraz opracowywaniem
technicznym materiatéw bibliotecznych. Pomaga uzytkownikom biblioteki
w uzyskaniu dostepu do zbioréw bibliotecznych. Wykonuje proste
czynnosci porzadkowe, rejestruje podstawowe dziatania.
« opracowywanie techniczne zbioréw;
« zabezpieczanie i ochrona zbioréw;
« uczestniczenie w selekcji zbioréw bibliotecznych;
* rejestrowanie podstawowych transakcji bibliotecznych:
wypozyczenie/zwrot;
« segregowanie materiatéw bibliotecznych i wtgczanie ich w obieg;
« pomaganie uzytkownikom biblioteki w uzyskaniu dostepu do
podstawowych materiatéw bibliotecznych;
« pomaganie bibliotekarzom i uzytkownikom w obstugiwaniu
urzgdzen biurowych;
* organizowanie imprez bibliotecznych pod kierunkiem bibliotekarza;
* organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami
BHP, ergonomii i ochrony ppoz.

Osoba wykonujgca zawéd pomocnika bibliotecznego powinna posiadac
wyksztatcenie Srednie ogdlne lub zawodowe (np. 522306 Technik
ksiegarstwa). Nie jest wymagane doswiadczenie zawodowe, dopuszcza
sie przyuczenie na stanowisku pracy lub ukohczenie kursu/szkolenia.
Osoba wykonujgca ten zawdd powinna posiadac¢ wiedze z zakresu
literatury oraz umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzeh biurowych.



