[bookmark: _GoBack]MUNKAKÖRI LEÍRÁS
(Minta a könyvtári szolgáltató helyeken dolgozók számára)

A munkavállaló neve:
Születési hely és idő:
Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Munkaköre: könyvtári feladatok ellátása a Könyvtári, információs és közösségi helyen
Munkáltatója:
A foglalkoztatás módja: (főfoglalkozás, részmunkaidő, megbízási szerződés….)
Heti munkaidőbeosztás:
Munkavégzés helye:
Munkába lépés ideje:
Helyettesítési rend: 


Feladatai:
· A fenntartó által meghatározott időben biztosítja a könyvtári szolgáltató hely nyitva tartását, a szolgáltatások személyes elérését. Akadályoztatása esetén a fenntartót (helyettesítés miatt) és a település lakosságát időben (felirat) értesíti.

· A könyvtári szolgáltató hely használóinak személyes adatait (név, anyja neve, születési hely és idő, lakcím, személyigazolvány vagy útlevél száma) regisztrálja, az adatokat az adatvédelmi törvénynek megfelelően kezeli.

· Pontosan, naprakészen vezeti a szolgáltató hely forgalmi nyilvántartásait: munkanapló, beiratkozási napló, olvasói kölcsönzőtasakok, könyvtárközi kölcsönzések nyilvántartása.

· A kölcsönzésben késedelmes olvasókat felszólítja, az elveszett, rongált könyvek mindenkori forgalmi értékét megtérítteti.

· A szolgáltató könyvtár által használatra kiszállított dokumentumokat átveszi, gondoskodik a használat függvényében e dokumentumok rendszeres cseréjéről.

· A kért, de a szolgáltató helyen nem talált dokumentumokat előjegyzi és megkéri. Az előjegyzésbe vett dokumentumok beérkezéséről a kérőt értesíti. A más könyvtártól kapott dokumentumokat időben visszajuttatja a tulajdonos könyvtárnak.

· A települési forrásból gyarapított vagy ajándékba kapott dokumentumokat átadja leltárba vétel és feldolgozás, katalogizálás miatt a területi munkatársnak.

· Gyűjti a településre, a település intézményeire vonatkozó dokumentumokat. A helyi jelentőséggel bíró dokumentumok köttetésére javaslatot tesz a szolgáltató megyei könyvtárnak.

· Az előfizetett hetilapokról, folyóiratokról nyilvántartást vezet, hiányos beérkezésükről értesíti a területi munkatársat.

· Nyitvatartási időben feladata a kölcsönzés, tájékoztatás, az olvasókkal való egyéni foglalkozás, a számítógépek rendeltetésszerű használatának figyelemmel kísérése. 

· A szolgáltató hely éves használatáról határidőre statisztikai adatokat szolgáltat a megyei könyvtárnak, illetve a szolgáltatást segítő városi könyvtárnak. (A statisztikai jelentést a területi munkatárs készíti el.)

· Gondoskodik az állomány raktári rendjéről és védelméről, valamint a szolgáltató hely általános rendjéről. Részt vesz a területi munkatársakkal az állományellenőrzésekben, javaslatokat ad az elrongálódott, elvesztett dokumentumok törléséhez.

· Népszerűsíti a településen a könyvtári szolgáltatásokat, ennek érdekében könyvtári rendezvényeket szervez, fogad legalább negyedéves rendszerességgel.

· Részt vesz a megyei könyvtár által szervezett továbbképzéseken, szakmai napokon, az illetékes területi munkatárssal tartja a kapcsolatot (telefon és e-mail).

· A szolgáltató helyre vonatkozó változás (nyitva tartás, költözés, felújítás, stb.) és személyi változás esetén értesíti a területi munkatársat vagy a megyei könyvtárat.

A szolgáltató helyen foglalkoztatott dolgozó a munkaviszonyából eredő kötelezettségének megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Felelős a berendezési és felszerelési tárgyak, eszközök, dokumentumok megóvásáért.

Dátum:
Aláírás: (polgármester, jegyző)


A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltaknak eleget teszek:

Dátum:
Aláírás: (könyvtáros)
                                  



