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Kwalifikacje zawodowe

Prace związane z gromadzeniem, opracowywaniem
i udostępnianiem zbiorów bibliotecznych.

1 Główne zadania i wykonywane czynności

Bibliotekarz zajmuje się gromadzeniem opracowywaniem i udostępnianiem zbiorów bibliotecznych.

Sporządza zapotrzebowania i składa zamówienia na zakup książek, czasopism i innych publikacji.

Spisuje, aktualizuje i kataloguje bieżące zbiory biblioteczne.

Udostępnia  posiadane  zbiory  biblioteczne,  prowadzi  rejestr  wypożyczonych  pozycji,  monitoring
wypożyczonych zbiorów i czytelników.

Udziela  informacji  o  posiadanych  zbiorach,  a  także  o  usługach  świadczonych  przez  bibliotekę.
Prowadzi czynności administracyjne związane z funkcjonowaniem biblioteki.

2 Kompetencje i kwalifikacje

Pracę  w  zawodzie  bibliotekarza  może  wykonywać  osoba,  która  ukończyła  szkołę  pomaturalną
bibliotekarską i animatorów kultury. Możliwe jest kontynuowanie kształcenia w szkole wyższej, np. na
kierunkach związanych z bibliotekoznawstwem i informacją naukową.

Bibliotekarz powinien mieć wiedzę na temat zasad i przepisów bhp oraz ochrony ppoż. w odniesieniu
do składowania zbiorów bibliotecznych.  Powinien znać strukturę organizacyjną biblioteki,  w której
pracuje,  sposoby  przygotowywania  i  klasyfikowania  zbiorów  oraz  zasady  obiegu  dokumentów
bibliotecznych.

Bibliotekarz powinien posiadać umiejętności z zakresu zasad i przepisów bhp oraz ochrony ppoż.
Powinien  znać  terminologię  związaną  z  bibliotekarstwem,  zasady  składania  zamówień
i  zapotrzebowania na nowe pozycje,  a  także prowadzić na bieżąco katalogi  zbiorów.  W sposób
uporządkowany  i  usystematyzowany  powinien  udostępniać  zbiory,  a  także  prowadzić  monitoring
wypożyczonych pozycji. Ważne jest, by potrafił udzielać informacji na temat zbiorów i świadczonych
usług.

Wykonywanie  zawodu  bibliotekarza  wymaga  dokładności,  sumienności,  dbałości  o  czystość
i porządek oraz cierpliwości. Na tym stanowisku niezbędna jest umiejętność koncentracji,  a także
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podzielności uwagi. Bibliotekarz powinien być osobą otwartą, pomocną i komunikatywną.

3 Środowisko i charakter pracy

Bibliotekarz może pracować w bibliotekach, punktach i ośrodkach informacyjnych, archiwach, muzeach
itp.  Dla  osoby  pracującej  na  tym  stanowisku  uciążliwe  może  być  wielogodzinne  przebywanie
w pomieszczeniach źle oświetlonych, a także długotrwałe obsługiwanie komputera. Bibliotekarz może
być  narażony  na  kontakt  z  alergenami:  kurzem,  roztoczami,  pyłem.  W  niektórych  bibliotekach,
magazynach czy punktach bibliotecznych może zachodzić konieczność pracy na wysokości.  Osoba
zatrudniona na stanowisku bibliotekarza powinna mieć świadectwo lekarskie o braku przeciwskazań
zdrowotnych do wykonywania pracy na wysokości od 1 do 3 metrów w wypadku pracy w magazynach
„wysokiego składowania”. Pracę można wykonywać w systemie jedno- lub dwuzmianowym, także w dni
ustawowo wolne. Zadania bibliotekarza wymagają obsługi urządzeń biurowych. Pracę tę charakteryzuje
monotonia polegająca na powtarzaniu określonych czynności.


