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Név: Halasz Veronika

Végzettség: Torténelem szakos bolesész és Informatikus konyvtaros (Ma)

Cim:

Levelezési cim:

Munkakor megnevezése: konyvtaros

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztisat az igazgatd hatarozza meg. Tuléra dijban nem részesiil, a talmunka
szabadidével kompenzalodik.

Az igazgato Kiilon utasitasa nélkiil koteles:

Olvasoszolgalati feladatokat ellatni, az olvasokat tajékoztatni, igény szerint segiteni a
konyvek kivéalasztisdban, masolatokat késziteni, vagy az ODR koényvtarkozi
kolesdnzést mitkodtetni és a kért konyveket és a kolesonzést dokumentalni
Az 4lloméanyvédelmi eléirasokat betartani, a Gyiijtdkori és Konyvtarhasznalati
szabalyzat és az éves munkaterv alapjan végezni a szakmai tevékenyseget

A konyvtari Textilibe rendszert, honlapot és a Facebook oldalt folyamatosan
mitkodtetni, aktualizalni.

Vezetni az olvaso-nyilvantartasokat valamint a munkanaplot a kényvtari forgalmi
adatok méréséhez
A dokumentumokat a polcokon szak- és betiirendben tartani, a visszahozott
konyveket, folyoiratokat, lemezeket, CD-ket, DVD-ket és video- kazettakat a helyiikre
sorolni.
A kényvtar katalogusait folyamatosan épiteni, és szamitogépen nyilvantartani.
Az év végi statisztikdkat elkésziteni és tovabbitani a megfeleld helyre.
Az esedékes leltarozasokat elvégezni, elrongalodott és elavult konyveket az
allomanybol kivonni.
A bevételekkel pontosan elszamolni az intézmény pénztirosaval.
A kényvéllomannyal kapcsolatos dokumentumokat vezetni és Grizni.
Szerzeményezéseket bonyolitani az igazgatoval tortént egyeztetés utan.
Az Internet szoba hasznalataval kapcsolatban tédjékoztatni a latogatokat és a hibak
észlelése utan az esetleges javitdsok elvégzését bonyolitani az igazgatdval tortént
egyeztetést kovetden.
Az Gjsagnyilvantartast naprakészen vezetni és az Gjsag, video és egyéb kolesonzeéseket
dokumentalni.
A honismereti anyagokat, kiadvanyokat, helyi ujsagot gytijteni, katalogizélni.
Az olvasokrol késziilt dokumentumokat vezetni, és azok titkossagat biztositani.
A megyei konyvtérral és levéltarral folyamatos kapcsolatot tartani.



A konyvtarban keletkezett dokumentumokat az iktatonak atadni,

Aktualizélja az iratkezelési szabdlyzatot és ellendrizni a dokumentum nyilvantartast és
selejtezését.

A konyvtari rendezvényeket elokésziteni, szervezni, és bonyolitani.

A konyvtari palyazatokkal kapcsolatban a fenntartési kotelezettségeknek eleget tenni.
Az intézményiinkbe érkezé személyekkel udvarias hangnemben beszélni, illetve a
felmertilé konfliktusok orvoslasakor figyelembe venni a szorakozni, mivelédni,
tanulni jarok érdekeit €s az intézmény jo hirnevét.

A viérosi rendezvények alkalmdval a véros lakossdganak és vezetdinek igényeit
figyelembe venni.

Munkakére ellatdsa kozben tilos szeszes italt fogyasztani, illetve koételes munkaideje
alatt szeszmentes allapotban lenni.

A napi feladatoktol fiiggéen az intézményben tartozkodni.

Az igazgatd kiilon utasitisara a munkakoréhez kozvetlentil nem kapcsolodo, de mas
munkakdréhez tartozé feladatokat is ellatni, abban az esetben, ha a feladat elvégzése az adott
szitudcioban, mashogy nem oldhaté meg €s masok testi épségét nem veszélyezteti.

Koteles az igazgatd minden olyan utasitdsat végrehajtani, amely a Varosi Konyvtar és
Mivelddési- Felndttképzési Kozpont Alapité Okiratabol ¢s Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatabol és annak mellékleteibdl kovetkezik, kivéve, ha a MTK és Kozalkalmazotti

torvény mast nem ir eld.
Koteles a hivatali titkot megdrizni és az intézmény jo hirnevét eldsegiteni.
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom, és annak megfeleléen végzem a szakmai

tevékenységemet.
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