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Napln prace obecného knihovnika

Samostatné vykonavanie knihovnickej prace, subeZnej a retrospektivnej akvizicie kniZni¢nych

dokumentov.

=  Poskytovanie knizni¢no-informaénych sluzieb ru¢ne, alebo v automatizovanom rezime

=  Vykonava zakladnt knihovnicku pracu v oblasti budovania a ochrany knizni¢ného fondu

= Spracovavanie knizni¢ného fondu

= Starostlivost’ o vlastny odborny rast, ucast’ na poradach, skoleniach, seminaroch a doplnkovych
¢innostiach organizacie

= Projektovéa Cinnost’, zabezpecenie ziadosti o granty...

= Vykonava aj iné ¢innosti potrebné pre chod organizacie podl'a pokynov nadriadené¢ho

AKkvizicia a katalogizacia:

sledovanie edi¢nych planov vydavatel'stiev a profilu fondu

akvizicia - nakup a spracovanie knizni¢nych dokumentov

kompletné spracovanie knih /peéiatkovanie, prirastkovanie, signovanie, klasifikacia,
obal'ovanie/

budovanie knizni¢ného katalogu

tvorba prirastkovych zoznamov

uskutocniovanie revizii

vedenie reviznych katalogov, zakladanie reviznych listkov a kontrola revizneho katalogu
a vyrad’ovanie knizni¢nych dokumentov

ochrana knizni¢ného fondu

KniZni¢no — informacné sluzby:

evidencia pouzivatel'ov /zapis, klasifikacia, vyhotovenie ¢itateI'ského preukazu/
vypozicky periodickych a neperiodickych multimedialnych dokumentov
evidencia vypoziCiek - absencné a prezencné

bibliograficko — informac¢né sluzby / vyhotovovanie resersi /

rezervacie

medziknizni¢né vypozicné sluzby

vratenie dokumentov

Kultirno - vychovna ¢innost’:

informatické vychova deti a ziakov

exkurzie do kniznice

uskuto¢niovanie podujati a akcii spojenych s propagéciou ¢itania a knih
besedy so spisovatel'mi

vystavky knih, nastenky

Statistick4 a vyhodnocovacia ¢innost’

vyhotovovanie dennych Statistickych zaznamov — pocet navstevnikov, vypoziciek,
Citatel'ov, pocet poskytnutych odbornych informacii, vyhodnocovanie dennej knizni¢nej
evidencie

vyhotovovanie ro¢ného Statistického vykazu pre MKSR

sledovanie ukazovatel'ov knizni¢nych ¢innosti
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