
Opis poslova za radno mjesto Knjižničar: 

 

- obavlja kataložno/bibliografsku obradu građe prema standardima, automatiziranom  

obradom u sustavu uzajamne/kooperativne katalogizacije (kreiranje i preuzimanje zapisa), 

- izrađuje CIP zapise, 

- pretražuje informacijske baze i sustave, 

- prati promjene standarda za obradu građe, 

- prati stručnu literaturu i sudjeluje na seminarima i skupovima, 

- prati izdavačku djelatnost i predlaže s voditeljem nabavu novih naslova, 

- sudjeluje u selekcioniranju prinovljene građe, 

- sudjeluje u promotivnim i kulturnim aktivnostima, 

- sudjeluje u bibliografskim radu, 

- sudjeluje u reviziji knjižnog fonda, 

- surađuje s rukovoditeljem u rješavanju problema obrade, 

- po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja i ravnatelja. 

 

 

Opis poslova za radno mjesto Knjižničarski tehničar: 

 

- prima građu i razvrstava je prema zbirkama, 

- kontrolira račune kupljene građe, 

- kontrolira obvezni primjerak po ekspeditu, vodi reklamaciju obveznog primjerka, 

- uvodi u knjige inventara nabavljenu građu iz pojedinih zbirki, razvrstava sitni tisak, 

- signira i kontrolira kontinuacije, 

- ulaže građu na predviđena mjesta, 

- obavlja narudžbu i posudbu građe, te daje osnovne upute o zbirkama i načinu korištenja 

istih, 

- vodi brigu o čitaonicama specijalnih zbirki, 

- pomaže u održavanju trezorskog spremišta, sudjeluje u reviziji fonda, 

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja i ravnatelja.   

 

 

 


