Naplii prace obecného knihovnika

Samostatné vykonavanie knihovnickej prace a akvizicie knizni¢nych dokumentov

= Poskytovanie kniZni¢no-informacénych sluZzieb rucne, alebo v automatizovanom reZime

= Vykondva zdkladnu knihovnicku pracu v oblasti budovania a ochrany kniZni¢ného fondu

= Spracovavanie knizZni¢ného fondu

=  Starostlivost’ o vlastny odborny rast, ucast’ na poradach, Skoleniach, semindroch a doplnkovych
¢innostiach organizicie

= Projektovd ¢innost’, zabezpec€enie Ziadosti o granty...

=  Vykondva aj iné ¢innosti potrebné pre chod organizacie podl'a pokynov nadriadeného

Akvizicia a katalogizacia:

sledovanie edi¢nych planov vydavatel'stiev a profilu fondu

akvizicia - ndkup a spracovanie kniZni¢nych dokumentov

kompletné spracovanie knih /peCiatkovanie, prirastkovanie, signovanie, klasifik4cia,
obal'ovanie/

budovanie kniZni¢ného katalégu

tvorba prirastkovych zoznamov

uskuto¢tiovanie revizif

vedenie reviznych katalégov, zakladanie reviznych listkov a kontrola revizneho katalégu
a vyrad’ovanie kniZzni¢nych dokumentov

ochrana kniZni¢ného fondu

Knizni¢no — informacéné sluzby:

evidencia pouzivatelov /zapis, klasifikacia, vyhotovenie Citatel'ského preukazu/
vypoZicky periodickych a neperiodickych multimedidlnych dokumentov
evidencia vypoZiciek - absencné a prezencné

bibliograficko — informa¢né sluzby / vyhotovovanie reSersi /

rezervacie

medzikniZni¢né vypozi¢né sluzby
vritenie dokumentov

Kultirno - vychovna ¢innost’:

informatickd vychova deti a Ziakov

exkurzie do kniZnice

uskutoc¢niovanie podujati a akcii spojenych s propagaciou ¢itania a knih
besedy so spisovatel'mi

vystavky knih, ndstenky

Statisticka a vyhodnocovacia ¢innost’

vyhotovovanie dennych Statistickych zdznamov — pocet ndvStevnikov, vypoZiciek,
citatel'ov, pocet poskytnutych odbornych informadcii, vyhodnocovanie dennej kniZnicnej
evidencie

vyhotovovanie ro¢ného Statistického vykazu pre MKSR

sledovanie ukazovatel'ov kniZni¢nych ¢innosti



