11. sz. mellélkelet

Konyvtari asszisztens feladatai

Tat Varos Onkormanyzat Kultarhaz és Kényvtar SZMSZ-ben meghatirozott kozmiivel6dési és
konyvtari alaptevékenységhez kapcsolodo feladatok ellatasa.

Felelos a feln6tt €s gyermekkonyvtar munkéjanak egészéért.

A munkahelyi vezetd irdnyitasdval, a konyvtar konyvbeszerzéseinek megtervezése,
munkatervének elkészitése a feladata, javaslatot tesz a konyvtarhaszndlat dijanak
valtoztatasara.

Alakitja a konyvtarhasznalati szokasokat az uj beiratkozo olvasoknal.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

Hasznal6i kéréseket felveszi, a kért dokumentumot megkeresi, sziikség esetén
megrendeli.

Ellendrzi a konyvtarban rendszeresen a dokumentumok raktari rendjének helyességét
Felelos a folydirat beszerzésért és nyilvantartasért.

Felelds a konyvtar kdtelezoen eldirt nyilvantartdsainak pontos, naprakész vezetéséért
Végzi a konyvek és dokumentumok beszerzését, allomanyba helyezését, polcokra vald
Kihelyezését vagy allomanybol vald torlését.

Naprakészen ¢épiti a konyvtar elektronikus katalogusat, kezeli az integralt konyvtari
rendszert

Textlib integralt konyvtari rendszert hasznalja a konyvek kiaddsdhoz ¢és
visszavételezéséhez.

Szamitogépes adatbeviteli feladatokat végez, jelentéseket készit.

Elvégzi a kisebb mértékben megrongalddott konyvek javitasat.

Tajékozodik a felhasznaloi igényekrol.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat, foglalkozasokat tart 6vodas, iskolas
csoportoknak.

Napi adminisztracios feladatokat elvégzi.

Adatokat-informaciokat gytijt, ezeket valogatja, nyilvantartja, és iktatja.

frasbeli dokumentumokat, leveleket készit és tovabbitja, iratokat sokszorosit
Kapcsolatot tart intézményekkel, kiilsé szervezetekkel (pl. megyei konyvtar),
levelezéseket ir, ezek iigyeit intézi.

Beszamolokat, jelentéseket, jegyzékonyveket készit szakmai iranyitassal.

Rendszeres leltart készit, kiértékel vezetdi irdnyitassal.

Felel6s a hatariddk betartasdért, nyilvantartdsok jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, eseti feladatokat,
amellyel az intézményvezetd megbizza.



