Primjedbe knjižničara FF-a na prijedlog pravilnika o unutarnjem ustroju Filozofskog fakulteta:

VI. KNJIŽNIČNA SLUŽBA

VODITELJ KNJIŽNICE - RUKOVODITELJ SLUŽBE –POLOŽAJ  I. VRSTE

Broj izvršitelja

- jedan (1)

Uvjeti 

- VSS, doktor znanosti ili knjižničarski savjetnik
- poznavanje rada na računalu
- 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 DIGITALNU KNJIŽNICU

STRUČNI SURADNIK - SISTEMSKI KNJIŽNIČAR – RADNO MJESTO I. ILI II. VRSTE

Broj izvršitelja

· dva (2)

Uvjeti 

- VSS , VŠS
- poznavanje rada na računalu, baza podataka, osnova programiranja i mrežnih tehnologija
- poznavanje engleskog jezika

Poslovi i zadaće

- adminstracija i konfiguracija knjižničnog informacijskog sustava (KIS),
- integracija s ostalim informacijskim sustavima na fakultetu,
- instalacija i održavanje mrežnih servisa knjižnice,
- razvoj i implementiranje novih funkcionalnosti KIS-a, te alata za upravljanje digitalnim zbirkama,
- evaluacija postojećih i nastajućih tehnologija u svrhu razvoja informacijskih usluga,
- razmjena i nabava bibliografskih i drugih knjižničnih podataka,
- izrada izvještaja iz knjižničnih podataka prema sprecifičnim potrebama knjižničara,
- briga o tehničkoj dokumentaciji,
- predstavljanje knjižnice u pitanjima informacijske tehnologije na razini fakulteta, sveučilišta i šire,
· edukacija knjižničara za korištenje informacijskih tehnologija.
DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR - STRUČNJAK ZA ELEKTRONIČKE IZVORE INFORMACIJA – RADNO MJESTO I. VRSTE
Broj izvršitelja

- dva (2)

Uvjeti:

- VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog – smjer bibliotekarstvo

Poslovi i zadaće

-  dizajn, razvoj i implementacija digitalnih usluga,
-  razvoj digitalnih zbirki,
-  vođenje projekata digitalizacije,
- evaluacija i odabir elektroničkih izvora informacija, u suradnji s predmetnim stručnjacima,
- nabava, organizacija i predstavljanje e-izvora,
- briga o čuvanju i predstavljanju produkata znanstvene i nastavne djelatnosti na fakultetu u digitalnom obliku,
- praćenje razvoja e-izdavaštva,
- prikupljanje i analiza statističkih pokazatelja korištenosti i korisnosti knjižničnih online usluga,
- organizacija sadržaja na mrežnim stranicama (informacijska arhitektura),
- identificira i primjenjuje standardne sheme metapodataka i standardne protokole za razmjenu i pohranu podataka,
- izrada promotivnih i edukacijskih materijala ,
- suradnja s ostalim ustanovama u akademskoj zajednici u svrhu poboljšanja dostupnosti znanstvenih informacija,
- razvoj novih i unaprjeđenje postojećih informacijskih usluga unutar knjižnice, te u mreži visokoškolskih i drugih knjižnica,
- predstavljanje knjižnice u pitanjima dostupnosti znanstvenih informacija na razini fakulteta, sveučilišta i šire,
- organizacija i sudjelovanje u izvođenju edukacije knjižničara i korisnika za korištenje e-izvora informacija.
POMOĆNI KNJIŽNIČAR – RADNO MJESTO III. VRSTE

Broj izvršitelja

· dva (2)

Uvjeti

- srednja stručna sprema, 

- položen stručni ispit za pomoćnog knjižničara, 

- poznavanje rada na računalu

- poznavanje engleskog jezika

Poslovi i zadaće

- digitalizacija knjižnične građe

B) URED ZA MEĐUKNJIŽNIČNU POSUDBU

DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR - STRUČNJAK ZA MEĐUKNJIŽNIČNU POSUDBU – RADNO MJESTO I. VRSTE
Broj izvršitelja

· jedan (1)

Uvjeti 

- VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog – smjer bibliotekarstvo
- poznavanje rada na računalu
- poznavanje engleskog jezika 

Poslovi i zadaće

· organizacija rada ureda za međuknjižničnu posudbu,

· zaprimanje i ispunjavanje zahtjeva pristiglih od drugih knjižnica za međuknjižničnu posudbu,
· pružanje informacija i naručivanje građe iz drugih knjižnica u zemlji i inozemstvu za djelatnike i studente Filozofskog fakulteta.
POMOĆNI KNJIŽNIČAR – RADNO MJESTO III. VRSTE

Broj izvršitelja

- jedan (1)

Uvjeti 

- srednja stručna sprema, 

- položen stručni ispit za pomoćnog knjižničara, 

- poznavanje rada na računalu

- poznavanje engleskog jezika 

Poslovi i zadaće

- zaprimanje zahtjeva za međuknjižničnu posudbu,
- priprema građe za međuknjižničnu posudbu.
C) ČITAONICE
DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR - VODITELJ ČITAONICE PERIODIKE I STRUČNJAK ZA SERIJSKE PUBLIKACIJE – RADNO MJESTO I. VRSTE
Broj izvršitelja

· jedan (1)
Uvjeti 

- VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog – smjer bibliotekarstvo
- poznavanje rada na računalu
- poznavanje engleskog jezika 

Poslovi i zadaće

- izrada kataložnih zapisa za serijske publikacije, 

- priprema natječaja za nabavu serijskih 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,
- briga o fondu čitaonice časopisa i novina i priručnom zatvorenom spremištu periodike.
POMOĆNI KNJIŽNIČAR – RADNO MJESTO III. VRSTE

Broj izvršitelja

- četiri (4)

Uvjeti 

- srednja stručna sprema, 

- položen stručni ispit za pomoćnog knjižničara, 

- poznavanje rada na računalu
- poznavanje engleskog jezika 

Poslovi i zadaće

- pomoć korisnicima pri pronalaženju građe u čitaonici i priručnom spremištu časopisa i novina,
- izlaganje tekućih naslova časopisa, davanje informacija vezanih uz periodiku,
- zaduživanje i razduživanje korisnika, 

- slanje opomena i zakasnina, 

- slanje zahtjeva i zaprimanje periodičke građe iz zatvorenog spremišta.
DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR - VODITELJ REFERENTNE ZBIRKE I SREDIŠNJE ČITAONICE – RADNO MJESTO I. VRSTE
Broj izvršitelja

· jedan (1)

Uvjeti

- VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog – smjer bibliotekarstvo

- poznavanje rada na računalu
- poznavanje engleskog jezika 

Poslovi i zadaće
- organizacija i ažuriranje fonda referentne zbirke i središnje čitaonice,
- nabava referentne literature,
- stručna obrada referentne građe namijenjene referentnoj zbirci i čitaonici,
- davanje informacija vezanih uz referentnu zbirku i čitaonicu,
- nadzor nad korisnicima.
POMOĆNI KNJIŽNIČAR – RADNO MJESTO III. VRSTE

Broj izvršitelja

- dva (2)

Uvjeti 

- srednja stručna sprema, 

- položen stručni ispit za pomoćnog knjižničara, 

- poznavanje rada na računalu
- poznavanje engleskog jezika 

Poslovi i zadaće

- pomoć korisnicima pri pronalaženju građe u referentnoj zbirci i čitaonici,
- nadzor korisnika.
D) URED - PRIJEM I INVENTARIZACIJA GRAĐE

POMOĆNI KNJIŽNIČAR – RADNO MJESTO 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 

Poslovi i zadaće

- preuzimanje pošte i knjižnične građe,
- inventarizacija knjižnične građe,
- tematsko raspoređivanje za transfer prema predmetnim stručnjacima i čitaonicama,
- preliminarna zaštita knjižne građe.
E) URED Središnja posudbeno – informacijska služba

DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR - INFORMACIJSKI STRUČNJAK – RADNO MJESTO I. VRSTE
Broj izvršitelja

- dva (2)

Uvjeti 

- VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog – smjer bibliotekarstvo
- poznavanje rada na računalu
- poznavanje engleskog jezika 

Poslovi i zadaće

- organizacija rada središnje posudbeno-informacijske službe,
- davanje informacija korisnicima i pomoć korisnicima pri pronalaženju informacija iz fonda knjižnice, elektroničkih i drugih izvora informacija,
- sudjelovanje u edukaciji korisnika.
POMOĆNI KNJIŽNIČAR – RADNO MJESTO III. VRSTE

Broj izvršitelja

- tri (3)

Uvjeti 

- srednja stručna sprema, 

- položen stručni ispit za pomoćnog knjižničara, 

- poznavanje rada na računalu,
- poznavanje engleskog jezika .
Poslovi i zadaće

- pomoć korisnicima pri snalaženju u prostorima knjižnice, upućivanje korisnika na pojedine stručne zbirke,
- zaduživanje i razduživanje korisnika, 

- slanje opomena i zakasnina, 

- slanje zahtjeva i zaprimanje građe iz zatvorenog spremišta, 

- upisivanje korisnika i održavanje korisničke baze podataka.

F) URED - Otvoreni pristup – STRUČNE ZBIRKE
DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR – PREDMETNI STRUČNJAK – RADNO MJESTO I. VRSTE
Broj izvršitelja: 
tridesetpet (35)
Uvjeti

· VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog – smjer bibliotekarstvo
· VSS, diploma matične struke čiju stručnu zbirku vodi

· poznavanje rada na računalu
· poznavanje engleskog jezika ili jezika struke

Poslovi i zadaće
· organizacija i razvoj stručne zbirke,
· obrada knjižnične građe (formalna i sadržajna),
· izrada plana nabave stručne i udžbeničke literature u suradnji s matičnim odsjekom i drugim predmetnim stručnjacima,
· praćenje izvora informacija vezanih uz matičnu struku i davanje informacija korisnicima,
· sudjelovanje u nastavi kroz uvode u akademski studij,
· upućivanje zahtjeva za međuknjižničnu posudbu,
· ažuriranje popisa ispitne literature.

POMOĆNI KNJIŽNIČAR – RADNO MJESTO 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,
- zaduživanje i razduživanje korisnika, slanje opomena, 

- slanje zahtjeva i zaprimanje građe iz zatvorenog spremišta.

G) URED - zatvoreno spremište

DIPLOMIRANI KNJIŽNIČAR - VODITELJ ZATVORENOG SPREMIŠTA - RADNO MJESTO  I. VRSTE
Broj izvršitelja

- jedan (1)

Uvjeti: 

· VSS, diplomirani knjižničar ili profesor informatologije/diplomirani informatolog – smjer bibliotekarstvo
- poznavanje rada na računalu
- poznavanje engleskog jezika

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
- poznavanje engleskog jezika.
Poslovi i zadaće

- poslovi zaduživanja i razduživanja građe,
- izdvajanje i vođenje evidencije o oštećenoj građi i njenom slanju na popravak,
- poslovi preventivne zaštite.
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