Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA

OPISU STANOWISKA PRACY

NAZWA STANOWISKA Starszy Bibliotekarz

1.

2. | MIEJSCE STANOWISKA Biblioteka
W STRUKTURZE
AKADEMII

a. | Podporzadkowanie Kierownik Biblioteki
stanowiska - merytoryczne

b. | Podporzadkowanie Kierownik Biblioteki
stanowiska - stuzbowe

3. | CEL UZASADNIAJACY Wykonywanie w sposob efektywny i wydajny prac na rzecz
ISTNIENIE STANOWISKA zapewnienia dostepu do najnowszej literatury i czasopism

krajowych i zagranicznych oraz elektronicznych baz danych, a
takze upowszechniania wynikéw prowadzonych badan poprzez
dziatalnos¢ wydawnicza.

4. | LISTA ZADAN - obstuga uzytkownikdw biblioteki w wypozyczalni, czytelni oraz
REALIZOWANYCH NA w zakresie informacji naukowej z wykorzystaniem catosci
STANOWISKU Warsztatu

informacyjnego biblioteki;
- prowadzenie ewidencji wypozyczen i zwrotow
- przygotowywanie list materiatow bibliotecznych do zakupu
albo likwidacji.
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem kar za
nieterminowe zwroty materiatow bibliotecznych
- biezgca konserwacja zbiorow
- wykonywanie czynnosci bibliotecznych przy uzyciu programu
komputerowego,
- szkolenie uzytkownikow w zakresie korzystania z katalogow
oraz baz danych,
- wpisywanie publikacji Akademii do Polskiej Bibliografii
Naukowej.
- udziat w pracach administracyjnych zwigzanych z publikacja
i rozpowszechnianiem wydawnictw: przygotowywanie umow
zwigzanych z opracowaniem wydawnictw.
- przygotowywaniem dokumentow zwigzanych z udzielaniem
zamoéwien publicznych na druk wykonawcom zewnetrznym.
- udziat w pracach zwigzanych z rozpowszechnianiem
wydawnictw (np. kontakt z ksiegarnia, wysytka)
- realizacja innych biezacych prac bibliotecznych.

5. | DODATKOWE = | sesesccemsomvsisosmsnnnsnnsininaspinacs
UPOWAZNIENIA

6. | llos¢ pracownikéw

podporzadkowanych
(dotyczy stanowisk
kierowniczych

i rownorzednych)




ANALIZA CZYNNIKOWA

1.

OPIS ZLOZONOSCI
STANOWISKA

Realizacja zadan wymaga znajomosci przepisow bibliotecznych,
zalecen i norm w zakresie opisu bibliograficznego dokumentéw, prawa
autorskiego. Realizacja zadan wymaga umiejetnosci pracy z
czytelnikiem.

Przyktad:

Do biblioteki przychodzi czytelnik. Pracownik przyjmuje od niego
zwracane materiaty biblioteczne, odnotowuje ten fakt w uzywanych w
bibliotece programach komputerowych. W przypadku gdy zwrot jest
nieterminowy — przyjmuje od czytelnika wptate lub przygotowuje
porozumienie. Pracownik na biezaco monitoruje sprawe
nieterminowych zwrotoéw i przygotowuje monity. W przypadku braku
reakcji ze strony czytelnika zgtasza ten fakt przetozonemu.

Przyktad:

Akademia wydaje publikacje. Pracownik loguje sie do systemu PBN i
na podstawie stopki wydawniczej wypetnia wymagane pola. W
przypadku braku danych lub watpliwosci, zwraca sie do kierownika
projektu z prosba o ich uzupetnienie.

Przykfad:

Akademia wydaje publikacje. Przychodzi informacja od kierownika
projektu, ze trzeba przygotowa¢ umowy z autorami. Pracownik
przygotowuje umowy na okreslone przez kierownika projektu zadania
zgodnie z zatwierdzonymi przez Radce Prawnego wzorami umow.
Whpisuje w umowy wszystkie wymagane dane. W przypadku gdy ich
nie posiada (np. informacji na temat stawki wynagrodzenia), kontaktuje
sie z kierownikiem projektu lub innymi osobami, ktére mogag posiadac
informacje na ten temat w celu ich uzyskania.

2. | KREATYWNOSC NA | Na tym stanowisku pracy nie jest wymagana szczegolna kreatywno$c.
STANOWISKU
3. | RODZAJ | - Kontakty z czytelnikami —
CZESTOTLIWOSC kilkakrotnie w ciggu dnia
KONTAKTOW (udostepnianie ksiegozbioru,
StUZBOWYCH NA $wiadczenie ustug informacyjnych)
OPISYWANYM - kontakty z przedstawicielami innych
STANOWISKU bibliotek i instytucji (np. wymiana
miedzybiblioteczna)- kilka razy w
miesiacu
- kontakty z ksiegarniami,
antykwariatami, galeriami, muzeami
(w celu pozyskania daréw oraz
zakupdw)- kilkakrotnie w ciggu
tygodnia
- kontakt z kierownikami projektow
wydawniczych — kilka razy w
miesiacu.
4. | STOPIEN Stanowisko wymaga znaczne;j
SAMODZIELNOSCI | samodzielnosci w
I INICJATYWY NA realizacji zadan. W przypadku
OPISYWANYM trudnosci lub przeszkdéd w wykonaniu
STANOWISKU zadania pracownik zgtasza je
przefozonemu.
5. | WYMAGANE

KOMPETENCJE NA




STANOWISKU

Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe
Wyksztatcenie Wyzsze bibliotekarskie
Dodatkowe studia,
szkolenia,
uprawnienia
Znajomos¢ jezykow J. angielski — komunikatywnie.
obcych Znajomos$¢ innych jezykéw obeych, w
ktorych gromadzony jest ksiegozbidr
Inne kompetencje/ Komunikatywnos¢, orientacja na
uprawnienia czytelnika, umiejetnos$¢ wspdtpracy,
kultura osobista, nastawienie na
wiasny rozwdj i podnoszenie
kwalifikacji, dobra organizacja pracy
wiasnej
Wiedza Znajomos&c¢ zrodet informacii, z
zakresu bibliotekoznawstwa i
informacji naukowe;j, z

zakresu obstugiwanych przez
biblioteke dziedzin sztuki

Umiejetnosci Umiejetnos¢ obstugi programow
komputerowych (bibliotecznych, ms
office), umiejetnos¢ wykorzystania
nowoczesnych technologii
informacyjnych(np. baz danych,
wyszukiwarek), umiejetnosc ¢
nawigzywania kontaktow i fatwosé
wspodtpracy z otoczeniem,
przekazywania wiedzy.

WYMAGANE NA 6 lat pracy w bibliotece naukowe]
STANOWISKU
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE
Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie
zawodowe ogdlnie

Doswiadczenie 6 lat pracy w bibliotece naukowe;j
zawodowe w
okre$lonym obszarze

Doswiadczenie
zawodowe w
zarzadzaniu
zespotem lub
projektami

WARUNKI PRACY Praca w pomieszczeniu zamknigtym
przed monitorem komputerowym.
Czas pracy jednozmianowy,
konieczno$¢ pracy na dyzurze kilka
razy w miesigcu.




