Bibliotekarz — Marta Lahutta

W zakresie organizacji pracy:

1.

Zorganizowanie stanowiska pracy w zaleznosci od potrzeb wynikajacych ze
szczegblowego zakresu czynnos$ci oraz dostosowaniu do wymogdéw prawidlowe;j
organizacji pracy.

Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Kultury w

Smotdzinie.
Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych.

Przestrzeganie przepisOw normujacych zagadnienia ochrony mienia i ochrony danych
osobowych.

Przestrzeganie tajemnicy stluzbowej 1 skarbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Uzyskanie kazdorazowo zgody przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

Biezace informowanie przetozonego o stanie zatatwionych spraw oraz ewentualnych
trudnosci napotkanych podczas ich realizacji.

Sciste rozliczanie siec w obowigzujacych terminach ze spraw powierzonych do

zalatwienia. Przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Podstawowe zadania i obowiazki w zakresie upowszechniania czytelnictwa i kultury:
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Bezposrednia obstuga czytelnikdw i wysylanie upomnien.

Inwentaryzacja i opracowywanie ksiegozbioru.

Uzupetnianie katalogéw bibliotecznych.

Selekcja i kontrola ksiggozbioru.

Odkurzanie ksigzek minimum raz w roku.

Prowadzenie dziatalno$ci o$wiatowej 1 informacyjnej, udzial w konkursach,
wspotzawodnictwie, imprezach kulturalnych, wspotpracy z organizacjami 1 instytucjami
Prowadzenie dzialalno$ci edukacyjnej i popularyzatorskie;.

Upowszechnianie i rozwijanie czytelnictwa na terenie biblioteki.

Prowadzenie réznorodnych form upowszechniania czytelnictwa (konkursy, wystawy,

spektakle, spotkania literackie, imprezy czytelnicze).

10. Prowadzenie zajg¢ bibliotecznych poprzez organizowanie czasu wolnego od zajecé
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szkolnych.

Terminowe sporzadzanie statystyki bibliotecznej.

Udostepnianie oraz nadzor nad sprzetem komputerowym ogoélnodostepnym w bibliotece
Dbanie o wyglad i1 estetyke oraz utrzymanie stalego porzadku w pomieszczeniach
bibliotecznych.

Ochrona danych osobowych czytelnikow, przed niepowolanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem.

Organizowanie wyjazdoéw dla mieszkancoéw (raz na miesigc) do teatru, kina, koncerty itp.
Wykonywanie dodatkowych czynnosci wynikajacych z dziatalnosci biblioteki oraz
osrodka kultury na polecenie Dyrektora



