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Uniwersytet WarszawskKi

Wydzial Dziennikarstwa, Informacji

i Bibliologii

kierunek: informacja naukowa i
bibliotekoznawstwo (studia I i Il stopnia oraz
podyplomowe)

ul. Bednarska 2/4, 00-310 Warszawa
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kierunek: informacja naukowa
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Naukowej i Bibliotekoznawstwa
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Kierownik biblioteki
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Kierownik biblioteki jest osoba odpowiedzialng za
catoksztalt dzialalnos$ci biblioteki, tj. zapewnia
prawidlowg organizacj¢ pracy oraz kontroluje
wykonywanie zadan przez podleglych
pracownikéw; zapewnia udostgpnianie zbiorow
bibliotecznych na miejscu i ich wypozyczanie;
organizuje gromadzenie, opracowywanie,
przechowywanie i ochrong materiatow
bibliotecznych. Odpowiada rowniez za sprawne
prowadzenie dziatalnosci informacyjno-
bibliograficznej, wspodtdziata z innymi bibliotekami,
instytucjami i organizacjami kulturalno-
o$wiatowymi w rozpowszechnianiu i rozwijaniu
czytelnictwa, wiedzy i kultury.

Zadania zawodowe:

e zapewnianie wlasciwe] organizacji i jakosci
pracy biblioteki, wydawanie zarzadzen,
instrukcji, regulaminéw 1 polecen w celu
zapewnienia prawidlowej realizacji zadan
biblioteki;

e sprawowanie nadzoru nad  przebiegiem
realizacji zadan natozonych na poszczegodlne
dziaty oraz podlegtych pracownikow;

e opracowywanie merytorycznych i finansowych
planow dzialania biblioteki, w tym rocznego
planu finansowego i przestrzeganie jego
realizacji, a takze programow, prognoz, analiz,
ocen i1 sprawozdan w ramach prowadzonej
dziatalno$ci biblioteki;

e reprezentowanie biblioteki w  kontaktach
Z instytucjami zewngtrznymi;

e zarzadzanie procesami kadrowymi i ptacowymi:
zatrudnianie i zwalnianie  pracownikow,
opracowywanie zakresow czynnosci
i odpowiedzialnosci dla pracownikéw oraz ich
motywowanie i kontrolowanie efektow pracy;

e zarzadzanie mieniem biblioteki; koordynowanie
gromadzenia,  opracowania,  udostepniania
i selekcji zbiorow, organizowanie zakupu,
gromadzenia 1 przechowywania zbiorow
bibliotecznych;

e zapewnianie dogodnego dostepu do materiatow
bibliotecznych i informacji  bibliotecznej
uzytkownikom oraz dziatalno$ci informacyjno-
metodycznej, poradnictwa i obstugi
bibliotecznej;

e wspoldziatanie z bibliotekami, instytucjami,
organizacjami i towarzystwami kulturalno-
oswiatowymi;

e doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,
tworzenie ~ warunkéw  do  doskonalenia
i doksztalcania zawodowego bibliotekarzy,
koordynowanie i sprawowanie nhadzoru nad
realizowanymi projektami badawczymi
dotyczacymi czytelnictwa, metod i form pracy
bibliotecznej itp.

e planowanie i
wewnetrznej;

prowadzenie kontroli

® zapewnianie podleglemu zespolowi
bezpiecznego  $rodowiska pracy, dbanie
o0 przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, zapewnianie przestrzegania zasad
ochrony informacji niejawnych oraz stosowanie
przepisow  prawa  dotyczacych  ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Podstawowym wymogiem przy zatrudnianiu na
stanowisku kierownika biblioteki jest wyzsze
wyksztalcenie kierunkowe (np. bibliotekoznawstwo
i informacja naukowa) lub ukonczenie studiow
podyplomowych bibliotekarskich oraz posiadanie
minimum 2-letniego stazu pracy na stanowisku
starszego bibliotekarza.

Wymagania psychofizyczne:

Charakter pracy wymaga statych kontaktow
z ludzmi, stad osoba pracujaca na tym stanowisku
powinna charakteryzowa¢ si¢  umiej¢tnoscia
nawigzywania i podtrzymywania relacji
interpersonalnych. Powinna umie¢  zaréwno
odpowiednio  zarzadza¢  podwladnymi, jak
1 wspolpracowaé z przetozonymi oraz instytucjami
zewngtrznymi.  Ws$réd  wymagan — stawianych

kandydatowi wymienic¢ nalezy rowniez:
samodzielnos¢, umiejetnosé szybkiego
podejmowania decyzji, duza odpornos¢

emocjonalng, doktadno$¢ i cierpliwo$é. W pracy tej
istotne jest tez posiadanie dobrej pamigci,
podzielno$¢ uwagi oraz umiejetno$¢ radzenia sobie
ze stresem.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwwskazaniami do pracy w zawodzie sg m.in.:
dysfunkcje wzroku 1 stuchu niepodlegajace
korekcji, wady wymowy w stopniu utrudniajgcym
swobodng komunikacje, choroby o podiozu
psychicznym uniemozliwiajgce prace z ludzmi,
niepelnosprawnos$¢ intelektualna, epilepsja. Znaczne
uposledzenia narzadow ruchu mogg utrudnic
wykonywanie zadan zawodowych.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Kierownik  biblioteki moze znalez¢ prace
w  bibliotekach roznego typu: publicznych
(powiatowych, miejskich, gminnych), naukowych,
fachowych, muzealnych, szkolnych
i pedagogicznych, szpitalnych, wig¢ziennych, oraz
w innych  instytucjach  zajmujgcych  sie
gromadzeniem zbioréw bibliotecznych.



