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Pomocnik biblioteczny wykonuje pod nadzorem
bibliotekarza podstawowe zadania zwigzane
z gromadzeniem, opracowywaniem,
udostepnianiem i ochrong zbioréw
bibliotecznych. W zwigzku z tym asystuje
w identyfikowaniu potrzeb uzytkownikéw oraz
uczestniczy w okreslaniu polityki gromadzenia
zbiorow danej instytucji. W zaleznosci od
specyfiki zbiorow nanosi wiasciwe oznaczenia
ewidencyjne na zbiory i przygotowuje ich opis
formalny w systemie bibliotecznym. Do jego
zadan nalezy takze obstuga klientow biblioteki:
rejestrowanie uzytkownikow, udostepnianie im
materialow  bibliotecznych ~ oraz ~ pomoc
w obstudze katalogéw 1 baz danych. Pomocnik
biblioteczny rowniez bierze udzial w sprawdzaniu
stanu ilosciowego 1 jakosciowego zbiorow,
w szczegolnosci ksiegozbioru podrecznego. Dba
o utrzymywanie statej czystosci i1 porzadku
w pomieszczeniach biblioteki. W ramach
petnionych obowigzkow obstuguje urzadzenia
biurowe oraz korzysta z bibliotecznych systemow

komputerowych.

Zadania zawodowe:

e prowadzenie katalogu biblioteki
komputerowego i tradycyjnego w kolejnosci
tematycznej i alfabetycznej;

e opracowywanie techniczne zbiorow:
nanoszenie sygnatur na zbiory,
przygotowywanie opisu formalnego zbiorow;

e dbanie o zbiory biblioteczne: monitorowanie

warunkow przechowywania zbiorow
bibliotecznych, zabezpieczanie i ochrona
zbiorow;

e uczestniczenie w selekcji zbiorow
bibliotecznych, wskazywanie materiatow
bibliotecznych do konserwaciji;

e rejestrowanie  podstawowych  transakcji
bibliotecznych: wypozyczenie/zwrot;

e segregowanie materialdow  bibliotecznych
1 wlaczanie ich w obieg;

e pomaganie uzytkownikom biblioteki
w uzyskaniu dostgpu do materiatow
bibliotecznych;

e pomaganie bibliotekarzom 1 uzytkownikom
w obstugiwaniu urzadzen biurowych;

e organizowanie imprez bibliotecznych pod
kierunkiem bibliotekarza;

e utrzymywanie statej czystosci i porzadku
w  pomieszczeniach  biblioteki,  dbanie
0 pomieszczenia biblioteczne oraz
wykorzystywane urzadzenie biurowe.

Warunki podje¢cia pracy w zawodzie:

Do wykonywania zawodu pomocnika
bibliotecznego wymagane jest wyksztatcenie co
najmniej $rednie, jednak preferowane sa osoby,
ktére ukonczyly studia wyzsze I lub II stopnia na
kierunku informacja naukowa
i bibliotekoznawstwo lub pokrewnym,
ewentualnie na innym kierunku studiow,
uzupelnionym o studia podyplomowe z zakresu
bibliotekoznawstwa. Dodatkowym atutem jest
dobra znajomo$¢ jezyka obcego (najlepiej
angielskiego) oraz biegla umiej¢tnos¢ obstugi
komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania psychofizyczne:

Wykonywanie zawodu pomocnika bibliotecznego
wymaga doktadnosci i sumienno$ci oraz
umiejetnosci  pracy w  zespole. Pomocnik
biblioteczny powinien by¢ komunikatywny, tatwo
nawigzywac kontakt z uzytkownikami biblioteki,
by¢ osoba cierpliwa 1 zyczliwag. W pracy tej
bardzo wazna jest zdolno$¢ koncentracji oraz
podzielno$¢ uwagi, dobra samoorganizacja
1 systematyczno$¢, a takze dbato$¢ o czystosé
i porzadek. Osoby zatrudnione na stanowisku
pomocnika  bibliotecznego w  przypadku
wykonywania pracy w magazynach wysokiego
sktadowania powinny posiada¢ $wiadectwo
lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do pracy na wysokosci od 1 do 3 m.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu
jest niepetnosprawno$¢ ruchowa, alergie na
roztocza i grzyby wystepujace w bibliotekach
oraz (w przypadku niektorych rodzajow
magazynowania bibliotecznego) lek wysokosci,
zaburzenia réwnowagi 1 $wiadomosci oraz
padaczka.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Pomocnik biblioteczny moze by¢ zatrudniony
w  instytucjach  gromadzacych  materiaty
biblioteczne, przede wszystkim w bibliotekach
ré6znego typu: publicznych, szkolnych
i pedagogicznych, narodowych, fachowych,

szpitalnych, wigziennych, wojskowych,
sadowych, muzealnych, naukowych,
przeznaczonych ~ dla  os6b  niewidomych

i niedowidzacych, a takze w archiwach
i osrodkach dokumentacyjno-informacyjnych.






