
Opis poslova za radno mjesto Suradnik (interni naziv radnog mjesta Suradnik za 

specijalne zbirke): 

 

- izrađuje godišnji plan rada na obradi zbirki i daje izvješća o radu, 

- obavlja kataložno-bibliografsku obradu građe prema standardima u sustavu 

kooperativne katalogizacije (kreiranje i preuzimanje zapisa), 

- obrađuje i uređuje zbirke glazbenih rukopisa, zbirke tiskanih muzikalija te zbirke 

zvučnih snimaka  

- predlaže nabavu nove građe (osobito za zbirke Dalmatica i Croatica) 

- održava kontakte s izdavačima, antikvarima, dobavljačima i mogućim darovateljima 

građe 

- sudjeluje u selekciji darovane građe 

- prati promjene standarda, informacijske baze i sustave, sudjeluje na stručnim 

seminarima i skupovima, 

- vodi brigu o stanju zbirki i smještaju (prijedlozi za zaštitu) 

- predlaže i priprema građu za digitalizaciju 

- pruža informacije, daje građu na korištenje u čitaonici i o tome vodi statistiku, 

- zaprima zahtjeve za fotokopiranjem i fotografiranjem građe, 

- sudjeluje u reviziji, 

- sudjeluje u predstavljanju građe i kulturnim programima knjižnice (izložbe, glazbena 

događanja, nakladništvo i sl.) 

- prati natječaje, predlaže i izrađuje projekte na natječaje za financiranje 

- sudjeluje u edukaciji korisnika te upoznavanju posjetitelja sa sadržajima i radom Odjela  

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja i ravnatelja. 

 


