Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Kierownik biblioteki
134908

Kieruje catoksztattem dziatalnosci biblioteki, zgodnie z zadaniami

statutowymi; zapewnia prawidtowg organizacje pracy oraz kontroluje
wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikéw; zapewnia

udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i ich wypozyczanie;

organizuje gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrone

materiatdw bibliotecznych; zapewnia prowadzenie dziatalnosci

informacyjno-bibliograficznej; zajmuje sie doskonaleniem form i metod

pracy bibliotecznej; wspétdziata z innymi bibliotekami, instytucjami,

organizacjami i towarzystwami kulturalno-oswiatowymi w

rozpowszechnianiu czytelnictwa, wiedzy i kultury oraz w rozwijaniu i

zaspakajaniu potrzeb spoteczenstwa w tej sferze.

zarzadzanie biblioteka poprzez sprawowanie ogélnego nadzoru nad
przebiegiem realizacji zadan natozonych na poszczegdlne dziaty
oraz podlegtych pracownikéw;

prowadzenie gospodarki finansowej biblioteki, w tym
opracowywanie rocznego planu finansowego i przestrzeganie jego
realizacji;

zapewnianie wiasciwej organizacji i jakosci pracy biblioteki, w tym
dokonywanie podziatu zadan miedzy poszczegdélnymi jednostkami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami oraz wydawanie
zarzadzen, instrukcji, regulamindéw i polecen w celu zapewnienia
prawidtowej realizacji zadan biblioteki;

opracowywanie merytorycznych i finansowych planéw dziatania
biblioteki programéw, prognoz, analiz, ocen i sprawozdan w
ramach prowadzonej dziatalnosci biblioteki, przedstawianie ich
organizatorowi biblioteki oraz udostepnianie ich na zgdanie innych
uprawnionych podmiotéw;

reprezentowanie biblioteki w kontaktach z instytucjami
zewnetrznymi;

zarzadzanie procesami kadrowymi w bibliotece, w tym: okreslenie
polityki kadrowej i ptacowej, zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw, opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci dla pracownikéw oraz ich motywowanie i
kontrolowanie efektow pracy;

zarzgdzanie mieniem biblioteki;

tworzenie warunkdow do ksztattowania tematycznego zakresu
zbioréw, organizowanie zakupu, gromadzenia i przechowywania
zbioréw bibliotecznych;

zapewnianie publicznos$ci dogodnego dostepu do materiatéw
bibliotecznych i informacji bibliotecznej, w tym: koordynowanie
gromadzenia, opracowania, udostepniania i selekcji zbioréw,
dziatalnosci informacyjno-metodycznej, poradnictwa i obstugi
bibliotecznej;

inicjowanie stosowania w pracy bibliotekarskiej nowoczesnych
technologii informacyjnych, np. w zakresie tworzenia baz danych o



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

zasobach bibliotecznych lub bibliotek cyfrowych;

wspotdziatanie z bibliotekami, instytucjami, organizacjami i
towarzystwami kulturalno-oswiatowymi w zakresie rozwoju i
zaspokajania potrzeb oswiatowych i kulturalnych spoteczehstwa;
doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej, majgcych na celu
promocje i upowszechnianie czytelnictwa i kultury, w tym:
koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizowanymi
projektami badawczymi dotyczgcymi czytelnictwa, metod i form
pracy bibliotecznej itp.

planowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej;

tworzenie warunkdéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego
bibliotekarzy;

zapewnianie podlegtemu zespotowi bezpiecznego srodowiska
pracy, dbanie o przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, zapewnianie przestrzegania zasad ochrony informacji
niejawnych oraz stosowanie przepiséw prawa dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska.

budowanie pozytywnego wizerunku biblioteki;
uczestniczenie w targach ksigzki i kiermaszach oraz udziat w
konferencjach i spotkaniach branzowych.



