VIII. KNJIŽNIČNA SLUŽBA

VODITELJ KNJIŽNICE - RUKOVODITELJ ODSJEKA U SREDIŠNJOJ SLUŽBI –POLOŽAJ SLUŽBENIKA I. VRSTE

Broj izvršitelja

- jedan (1)

Uvjeti 

- VSS, doktor znanosti ili knjižnični savjetnik, 

- poznavanje rada na računalu (Ms Office)

- poznavanje engleskog jezika 

- tri (3) godina radnog staža.

Poslovi i zadaće 

- vodi, organizira i nadzire poslove u SKFF, 

- planira razvoj službi i usluga knjižnice, 

- izrađuje godišnje programe i izvještaje, 

- potiče suradnju s drugim knjižnica Sveučilišta u Zagrebu, visokoškolskim knjižnicama u RH i inozemstvu,

- vodi brigu o permanentnom obrazovanju djelatnika SKFF.

a) ured za zajedničke poslove knjižnice

DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR ILI STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE U KNJIŽNICI -  KOORDINATOR  KNJIŽNIČNOG INFORMACIJSKOG SUSTAVA – RADNO MJESTO SLUŽBENIKA I. VRSTE

Broj izvršitelja

- jedan (1)

Uvjeti 

- VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog odgovarajućeg smjera

- poznavanje rada na računalu (Ms Office)

- poznavanje engleskog jezika 

- jedna (1) godine radnog staža 
Poslovi i zadaće

- vodi brigu o implementaciji knjižničnog sustava Voyager te administrira zajedničke parametre sustava, 

- definira elemente OPAC-a i zaduživanja iz OPAC-a, 

- u suradnji s predmetnim stručnjacima utvrđuje baze podataka od interesa za kopi-katalogizaciju, 

- vodi brigu o djelu baze u kojoj se ažuriraju podaci o nastavnicima, predmetima i preporučenoj nastavnoj literaturi, 

DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR ILI STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE U KNJIŽNICI – STRUČNJAK ZA SERIJSKE PUBLIKACIJE – RADNO MJESTO SLUŽBENIKA I. VRSTE
Broj izvršitelja

- jedan (1)

Uvjeti 

- VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog odgovarajućeg smjera 

- poznavanje rada na računalu (Ms Office)

- poznavanje engleskog jezika 

- jedna (1) godine radnog staža. 
Poslovi i zadaće

- izrada kataložnih zapisa za serijske publikacije, 

- priprema tendera za nabavu tiskanih periodičkih publikacija, 

- povezivanje kataložnih zapisa časopisa s odgovarajućim podacima u udaljenim bazama podataka, s bazama podataka u punom tekstu, administriranje alata za povezivanje bibliografskih zapisa u bazi Filozofskog fakulteta i baza podataka s člancima u punom tekstu, - administriranje alata za federirano pretraživanje baza podataka,

- stvaranje i održavanje repozitorija članaka nastavnika Filozofskog fakulteta.

b.) Središnji posudbeno – informacijski ured
DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR ILI STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE U KNJIŽNICI – INFORMACIJSKI STRUČNJAK – RADNO MJESTO SLUŽBENIKA I. VRSTE
Broj izvršitelja

- dva (2)

Uvjeti 

- VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog odgovarajućeg smjera 

- poznavanje rada na računalu (Ms Office)

- poznavanje engleskog jezika 

- jedna (1) godine radnog staža. 
Poslovi i zadaće

- davanje informacija korisnicima i pomoć korisnicima pri pronalaženju informacija iz fonda knjižnice, elektroničkih i drugih izvora informacija,

- obavljanje usluga međuknjižnične posudbe iz fondova knjižnice i iz fondova drugih knjižnica u zemlji i inozemstvu.

POMOĆNI KNJIŽNIČAR – RADNO MJESTO SLUŽBENIKA III. VRSTE

Broj izvršitelja

- tri (3)

Uvjeti 

- srednja stručna sprema, 

- položen stručni ispit za pomoćnog knjižničara, 

- poznavanje rada na računalu (Ms Office)

- poznavanje engleskog jezika 

- jedna (1) godine radnog staža.

Poslovi i zadaće

- pomoć korisnicima pri pronalaženju građe u otvorenom pristupu, 

- zaduživanje i razduživanje korisnika, 

- slanje opomena i zakasnina, 

- slanje zahtjeva i zaprimanje građe iz zatvorenog spremišta, 

- upisivanje korisnika i održavanje korisničke baze podataka.

c.) Otvoreni pristup – čitaonice (ured)
DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR ILI STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE U KNJIŽNICI –– PREDMETNI STRUČNJAK – RADNO MJESTO SLUŽBENIKA I.  VRSTE
Broj izvršitelja

- trideset (30)

Uvjeti

- VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog odgovarajućeg smjera

- poznavanje rada na računalu (Ms Office)

- poznavanje engleskog jezika 

- jedna (1) godine radnog staža.

Poslovi i zadaće

- obrada knjižnične građe (formalna i sadržajna), 

- izrada plana nabave literature u suradnji s matičnim odjelima i drugim predmetnim stručnjacima, 

- priprema i ažuriranje popisa ispitne literature, 

- davanje informacija korisnicima i pomoć korisnicima iz svih raspoloživih izvora informacija,

- sudjelovanje u nastavi kroz uvode u akademski studij

POMOĆNI KNJIŽNIČAR – RADNO MJESTO SLUŽBENIKA III. VRSTE

Broj izvršitelja

- deset (10)

Uvjeti  

- srednja stručna sprema, 

- položen stručni ispit za pomoćnog knjižničara, 

- jedna (1) godina radnog staža,

Poslovi i zadaće

- pomoć korisnicima pri pronalaženju građe u otvorenom pristupu, 

- izrada kopi-slogova knjižnične građe, 

- oprema knjižnične građe barkodom, 

- zaduživanje i razduživanje korisnika, slanje opomena, 

- slanje zahtjeva i zaprimanje građe iz zatvorenog spremišta.

d.) zatvoreno spremište (ured)
DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR ILI STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE U KNJIŽNICI – RADNO MJESTO SLUŽBENIKA I. VRSTE

Broj izvršitelja

- jedan (1)

Uvjeti: 

- VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog odgovarajućeg smjera 

- poznavanje rada na računalu (Ms Office)

- poznavanje engleskog jezika 

- jedna (1) godine radnog staža.

Poslovi i zadaće

- organizacija rada zatvorenog spremišta, te organizacija rasporeda građe na zatvorenom spremištu. 

- organizacija potpune ili djelomične revizije fonda i izrada izvješća o stanju fonda. 

- suradnja na izradi prijedloga nabave izgubljene građe. 

- izdavanje građe.

POMOĆNI KNJIŽNIČAR – RADNO MJESTO SLUŽBENIKA III. VRSTE

Broj izvršitelja

- dva (2)

Uvjeti 

- srednja stručna sprema, 

- položen stručni ispit za pomoćnog knjižničara, 

- poznavanje rada na računalu (Ms Office)

- poznavanje engleskog jezika 

- jedna (1) godine radnog staža.

Poslovi i zadaće

- poslovi zaduživanja i razduživanja građe, 

- izdvajanje i vođenje evidencije o oštećenoj građi i njenom slanju na popravak, 

- poslovi preventivne zaštite.

