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Az iskolal kéryvtaros munkakari leirasa

Kényvtarosként a kdnyviar nyitva tartasi idejét az intézményegyseg programjihoz igazodva féléven-
ként 6nalloan, az intézményvezetd jovihagyasaval allapitja meg. Orarendjét az intézményvezetQjé-
nek adja le. Az drarendben benne kell lennic a konyvtar zarva tartasa melletti munkahelyen végzett
kényvtari munkénak is.

Az iskolai munkatervnek megfelelGen alkalmankent kényvtarhaszndlati 6rakat tart.

A konyvtarostandr feladatait pedagogus munkakdrben latja el,

Munkajat az 4ltalanos intézményvezetd-helyettes (taniigy-igazgatasi) iranyitasaval €s ellendrzésével
veégzi

Fébb felelssségek és tevékenységek tsszefoglalasa:

e A neveldtestiilet tagja, munkdja pedagogiai tevékenység,

o aziskolai kinyvtar kezeloje.

e éves kinyvtarosi munkatervet készit az intézmény mindenkori pedagogia célkitiizései és

vallalt feladatai megvaldsitasahoz,

o a munkakézosség-vezetokkel kizdsen igényfelmérést végez a szakkonyvek beszerzéset

illetben,

e apénziigyi lehetdségekhez mérten gondoskodik 0j kényvek, hanganyagok és digitalis tan-

anyagok beszerzésérdl, megrendeli a kiadvinyokat,

o feldolgozza a beérkezd 0j kinyveket, ill. folyamatosan frissiti a szamitogépes nyilvantar-

tist,

e hiromévenként elvégzi a leltdrozast és selejtezest, és errdl jegyzdkonyvet, valamint sza-

mitogépes nyilvantartast keszit (killso segitség felhasznalasaval),

e évente feliilvizsgdlja a konyvtiri dllomanyt tisztitds és apasztds céljabol, valamint azt el is

végzi,

e a megallapitott nyitvatartasi idében kslestindz — szamitdgépes rendszer hasznalataval —,
visszaosztja a kiinyveket a polcokra, valamint feliigyeli a helyiségben tartozkodo diakokat,
kényvtarhaszndlati ismerteto orakat {art minden évfolyam szamara,
tanéran kivilli foglalkozdsokat tart, munkaidejében ellatja a tanulok feliigyeletét, sziikseg
szerint — mint pedagdgus — helyettesit,
szaktanarok konyvtari ordira elokésziti a megrendelt anvagot,

a kiinyvek elrendezésével. koényvijelzo . fillekkel” segiti a kinnvebb tdjekozddast,
letéti allomanyt koleséndz a szaktantermek részere,
értesiti a tanulGkat a kényvek késedelmes visszahozatalarol,
felelésen részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban,
jutalomkényvek megvasarlasat intézi felettese utasitasara, szaktandri ill. osztalyfondki
ajanlasok figyelembevételével,
* a kényvtar szabalyzatait elkésziti, aktuahizalja,
kizremitkdik az iskolai tankdnyvellatds megszervezeseben, lebonvolitasdban



Kilonleges feleldssege:
* palyizatokon vesz részt,
pedagogusok munkajahoz napi szinten tamogatast nyujt,
nyilvantartja az iskola hivatalos dokumentumait és biztositja a hozzdférést,
evente elkeésziti a konyvtari allomany statisztikai elemzését,
Jegyzékdnyvet ir ald a biztonsdgi zar kulcsainak atvételéral, elhelyezésérol (egy darab sa-
Jat hasznalatra, egy masik a tiizszekrényben és egy példany az irodan),
a leltarozas ideje alatt felel az intézmény pecsétjéért,
az elveszett konyveket megtéritteti,
az ajanlott irodalomrol felmérési és fejlesztési tervet készit,
felelosséget villal a kisnyviarban elhelvezett technikai eszkdzikeért,
leltdrozasi szabilyzatnak megfelelSen kétévente leltarozza a kényvtarar.

Az ellenarzes foka:
e folyamatosan ellendrzi a kilcsonzési hataridoket,
* killénds gonddal figyelemmel kiséri a kéinyviari dllomanyt tiiz-, és balesetvédelmi szem-
pontbél,
¢ cllenorzi a nyilaszarok biztonsagat.
Kapcsolatok:
* kapcsolatot tart az interneten keresztiil mas nyilvanos adatbazisokkal, valamint igény ese-
tén informaciot szolgaltat
e részt vesz a kényvtarosok tovabbkeépzésén, és kapesolatot tart mas iskolak kényvtarosai-
val,
* kapcsolatot tart a didkujsdg szerkesztéjével, és segiti munkajit,

Munkaideje;
. tényleges munkaidé: 40 dra/hét

*  kdtelezo 6raszama: 26 ora, amelynek keretében biztositja a knyvidr nyitvatartasat, Mun-
kakori feladatként a teljes munkaidd 70%-a a konyvtar zdrva tartisa mellett — a munka-
helyen végzett kényvtiri munkéra (az llomdny gyarapitasa, gondozasa, kényvtéri kuta-
tomunka), iskolai kapesolattartasra a tovibbi 30%-a a munkahelyen végzett felkésziilésre,
kdnyvtari kapesolatépitésre, lloménygyarapitsra, tovibbi mis pedagdgus-murkakirrel
dsszefilggd mas tevékenyseg elldtasara szolgdl,
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A munkakdri leirds egy példanyat dtvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.
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