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- OPISU STANOWISKA PRACY
NAZWASTANOWISKA . . _ Kustosz
1. . .
2. | MIEJSCE STANOWISKAW . . - | Biblioteka
STRUKTURZE AKADEMH ' :
a, | Podporzadkowanie stanowiska- . |. Kierownik Biblioteki
merytoryczne : )
b. | Podporzadkowanie sta ncw:ska - Kierownik Biblioteki
stuzbowe . . :
3. | CEL UZASADNIAJACY Wykonywanie w sposéb efektywny i wydajny prac na rzecz zapewnienia dostepu do
ISTNIENIE STANOWISKA najnowszej literatury i czasopism krajowych i zagranicznych'oraz elektronicznych baz
- : danych, a takze upowszechniania wynikéw prowadzonych badan poprzez dzialalnoéc
' wydawniczy.
4 | LISTAZADAN REALIZOWANYCH | - Porzadkowanie i opracowywarie zbiordw bibliotecznych w celu ich efektywnego

NASTANOWISKU . - . | wykorzystania przez czytelnikéw (ustalanie uldadu zbioréw, inwentaryzowanie,
SRR .1 katalogowaniie i klasyfikowanie na potrzeby katalogéw oraz innych Zrédetinformacji o
zbiorach bibliotecznych}, prowadzenie kontrolnej korekty opiséw. Zadanie jest
wykonywane przy uzyciu specjalistycznego programu komputerowego.
- prowadzenie szkolef bibliotecznych
| - udostepnianie zbioréw bibliotecznych, opracowywanie katalogéw i mnych Zrodet
informacji o zbiorach bibliotecznych. Obstugiwanie uzytkownikéw biblioteki w zakresie
informacji bibliograficznej za pomocg whasnego warsziatu informacyjnego i zbiordw
oraz obcych baz danych i systeméw, informacji skierowujgcej do zasobéw i ustug innych
bibliotek i o$rodkéw informacji naukowej. Zadanie wykonywane jest przy uzyciu
specjalistycznego programu komputerowego oraz specjalistycznych Zrédet
zewngirznych {katalogéw, wyszukiwarek, baz danych i czasopismy.
- prace administracyjne zwigzane z upowszechnianiem wynikéw prowadzonych badafi
poprzez dziatalnod¢ wydawnicza: zwigzane z pozyskaniem praw do publikacji,
zleceniem druku i rozpowszechnianiem poszczegélnych wydawniciw Akademii.
-przygotowanie i prowadzenie postepowati o udzielenie zaméwienia publicznego
ponizej 30.000 euro w el umozliwienia zlecenia druku’ publikacji oraz dostawy

ksiazek.
5. DODATKOWE UPOWAZNIENIA I
6. | llo$¢ pracownikéw I
podporzadkowanych

{dotyczy stanowisk kierowniczych
i réwniorzednych)




ANALIZA CZYNNIKOWA

Realizacja zadah wymaga bardzo dobre] znajomodci przepiséw bibliotecznych, prawa autorskiego

1. { OPIS ZLOZONOSCI
STANOWISKA i zaméwie publicznych. Przepisy okreslaja sposéb i tryb postepowania. Jednak zmiany w
przepisach wymagajg od pracownika aktualizacji posiadane] wiedzy. Realizacja zadah wymaga
licznych interakcji z niezaleznymi jednostkami z zewnatrz organizacji | w jej otoczeniu. Wymagana
jest réwniez bardzo dobra znajomoé¢ narzedzi pracy {m.in. programéw kemputerowych i
technolegii informacyjnych), a takze umiejetnej pracy z czytelnikiem.
Przykfad:
Do biblioteki wptywa materiat biblioteczny. Przy pomocy specjalistycznego programu
komputerowego pracownik tworzy opls przedmiotowy zgodnie z odpowiednimi dla materiatu
narmami opisu bibliograficznego. Tworzy réwniez opis rzeczowy zgodnie z przyjetym w bibliotece
jezykiem wyszukiwawczym. Opis rzeczowy powinien odnosié sig do zawartosci tresciowej
materiatu bibliotecznego (im bardziej precyzyjnie przygotowany opls, tym wigksza fatwos¢
odnalezienia szukanego materiah przez czytelnika). Pracownikna tym stanowisku powinien
umieé¢ stworzy¢ opis do publikacji naukowej w innym jezyku z obszaru wiedzy obshugiwanej przez
biblioteke. Pracownik powinien odpowiedzieé na kwerende uzywajac katalogu biblioteki 2 takze
skorzysta¢ z krajowych i zagranicznych specjalistycznych Zrédet informacji (baz danych,
czasopism, katalogw), co wymaga znajomosci réznych Zrédet informaci, jezykéw
wyszukiwawczych oraz jgzykéw obcych, Pracownik powinien umiec zreallzowaé wypozyczense
migdzybiblioteczne z biblioteki krajowe] i zagranicznej.
Przykiad:
Pracownikowi przyznano prowadzenie prac administracyjnych zwiazanych z publikacja
wydawnictwa. Pracownik potrzebuije przygotowat umowy z wszystkimi osobami, ktérych praca
przyczynia sig do jego powstania. Potrafi uzy¢ whasciwy wzdr umowy do odpowiedniej sprawy. W
szczegéinych przypadkach modyfikuje wzér dokumentu. Kontaktuje sig z wykonaweami w celu
skompletowania dokumentéw i terminowego wykonania prac. Dokonuje szacunkowej wartoéci
zaméwienia. Prowadzi zaméwienia publiczne o wartoéci ponizej 30 000 euro lub, jezeli
szacunkowa warto$¢ zaméwienia przekracza tg kwote, inicjuje przekazanie go innemu dziatowi.
. Na stanowisku pracy wystepuje duza zlozono$¢ pracy.
2. | KREATYWNOSCNA Na tym stanowisku pracy nie jest wymagana szczegélna kreatywno$é.
STANOWISKU ' :
3. | RODZAj I - Kontakty z czytelnikami ~ kilkakrotnie w ciggu
CZESTOTUWOSC dnia (udostepnianie ksiggozbioru, swiadczenie
KONTAKTOW ustug informacyjnych)
StUZBOWYCH NA - kontakty z przedstawicielami innych bibliotek i
OPISYWANYM instytucji (np. wymiana miedzybiblioteczna)-
STANOWISKU kilka razy w miesigcu
- kontakty z ksiegarniami, antykwariatami,
galeriami, muzeami (w celu pozyskania daréw
oraz zakupdw)- kitkakrotnie w ciagu tygednia -
- kontakt w osobami bioracych udziatw
opracowaniu wydawnictw — kilka razy w
tygodniu
- kontakt z instytucjami i drukarniami, ktére
wspétpracuja przy powstaniu wydawnictw ~
kilka razy w miesigcu.
4. | STOPIEN Stanowisko wymaga znaczne] samodzielnoci
SAMODZIELNOSCI w realizacji zadaf. Osoba na tym stanowisku
FINICJATYWY NA prowadzi dang sprawe od poczatku do kofica,
OPISYWANYM np. sprawy administracyjne zwigzane z drukiem
STANOWISKU wydawnictw (od przygotowania uméw z

autorami po przygotowanie propozycji wniosku
o zatwierdzenie ceny i rozpowszechnienie),
wypozyczenia miedzybiblioteczne {od przyjecia
zamébwienia po obcigZenie czytelnika kosztami
za zwrot materiatéw do biblioteki




macierzystej), odpowied? na kwerendy -
biblioteczne {od jej przyjecia do przekazania
czytelnikowi — w formie pisemnej lub ustnej) .
Samodzielnie decyduje o organizacji swojej
pracy. Ze wzgledu na duzg ilos¢ réznorodnych
spraw, jedynie w trudnych przypadkach
powinien sie zwrécic o rade do kierownika lub
innych pracownikéw. W przypadku decyzji
uznaniowych przedstawia postanowiente
bedace wynikiem dokonanego wyboru

kierownikowi do akceptacji, a referujac sprawe -

uzasadnia dlaczego proponuje podjaé takie
rozwigzanie.

W trakcie realizacji zadania moze
wspdldziatad z innymi stanowiskami_

‘pracy (np. stanowiskami pracy

z komérek prowadzacych niekiére zaméwienia

publiczne, korzystac z apinii radeéw prawnych)

WYMAGANE
KOMPETENCJE NA
STANOWISKU
o Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe
Wyksztatcenie wyZsze magisterskie wyzsze bibliotekarskie

wyZsze oraz podyplomowe
studia bibliotekoznawstwa |
informacji naukowej
wyzsze odpowiadajace
profilowi biblioteki.

Dodatkowe studia,
szkolenia, uprawnienia

Znajomos¢ programéw komputerowych:
bibliotecznych, ksiggowych, koniecznych do
prac biurowych {$rodowisko Windows).

Znajomosc jezykéw abeych

Znajomo$€ jezyka angielskiego, innych jezykéw,
w ktérych gromadzony jest ksiggozbidr
biblioteczny.

fnne kompetencje/
uprawnienia

Bardzo dobra znajomos¢ Zrodet informadji.
Przynajmniej jedna publikacja (artykut lub
zestawienie bibliograficzne w czasopi§mie, w
publikacji zbiorowej, on-line w specjalistycznym
portalu lub czasopismie elektronicznym,
ksigzka) z zakresu bibliologii, informatologii,
tub dziedzin zwigzanych z profilem biblioteki.

Orientacja w dziedzinach sztuki, w zakresie
kidrych ksztatci Akademia {malarstwo, grafika,
projektowanie graficzne, wzornictwo}.
Orientacja w rynku wydawniczym publikacji
zwigzanych ze sztukg i projektowaniem.

Wiedza

Z zakresu bibliotekoznawstwa i informagji
naukowej, z zakresu obstugiwanych przez
biblioteke dziedzin sztuki, z zakresu prawa
autorskiego oraz funkcjonowania wydawniciwa.

Umiejgtnosci

Umigjetnosc interpretacji przepiséw prawa
autorskiego i praktycznego ich stosowania w
zakresie przygotowywanych uméw (jezeli
wymagaja zmiany lub przygotowania nowego
vizoru) oraz przepiséw bibliotecznych w
zakresie prowadzonych spraw. Umiejetno$é
obstugi programéw koroputerowych
(specjalistyczny program biblicteczny,
ksiegowy, ms office), umiejgtnos¢
wykorzystania nowoczesnych technologii

informacyjnych{np. baz danych, wyszukiwarek),




umiejetnos¢ ¢ nawigzywania kontaktéwi .
tatwosé wspétpracy z otoczeniem, o
przekazywania wiedzy. '

6. | WYMAGANE NA
STANOWISKU
DOSWIADCZENIE
ZAWODQOWE

| Wymagania niezbgdne

‘Wymagania-dodatkowe

a. | Doédwiadczenie zawodowe
' ogélnie

b. | Doéwiadczenie zawodowe
w okreslonym obszarze

10 lat pracy w bib]iotecen.aukowej R

¢. | Dodwiadczenie zawodowe
w zarzadzaniu zespotem
fub projektami

Amrmaa

7. | WARUNKI PRACY

-Praca w pomieszczeniu zamknigtym przed . |-

monitorem komputerowym. :
Czas pracy jednozmianowy, koniecznos¢ pracy

na dyzurze kilka razy w miesiacu.

Opis przygotowat Kierownik Biblioteki | Kanclerz - fdata i podpisf

[data i padpis/

Zatwierdzit jdata i podpis/




