Opis poslova radnog mjesta l. vrste — diplomirani knjiznicar

5.3.5. Posudbeni odjel; 5.3.2. SluZba obrade,

- pruZanje osnovnih informacijskih usluga (davanje informacija korisnicima pri pronalazenju
informacija te obavjestavanje korisnika o postojec¢im uslugama u Knjiznici),
- upis korisnika,
- edukacija korisnika za koristenje izvora informacija (pretrazivanje CROLIST-a i Interneta,
snalaZzenje u fondu),
- posudivanje i razduzivanje knjizni¢ne grade,
- odrzavanje knjizni¢ne zbirke (redovno odrzavanje zbirke, izlu¢ivanje zastarjele, amortizirane
grade),
- vodenje prepiske s korisnicima (rezervacije i zakasnine),
- sudjelovanje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima,
- izgradivanje i formiranje knjiznicih zbirki sudjelovanjem u nabavi,
- vodenje blagajne s upisninama, zakasninama i drugim naknadama,
(administrativni poslovi posudbe),
- pruzanje sloZenih informacijsko-referalnih usluga,
- tematsko pretraZivanje lokalne i on-line dostupnih baza podataka,
- meduknjiZzni¢na posudba (inozemna i tuzemna),

- pretraZivanje baza podataka za potrebe obrade knjizni¢éne grade,
- izrada kataloZnog opisa knjiznicne grade,

- kooperativna katalogizacija,

- download kataloznog zapisa,

- azuriranje katalozZnih zapisa,

- rekatalogizacija, ponovna katalogizacija s predloskom u ruci,

- sadrzajna i predmetna obrada,

- download preglednih predmentih kataloznih jedinica,

- signiranje ,

- klasifikacija,

- preporuéna anotacija,

- redakcija sadrzajne i predmetne obrade,

- resigniranje i reklasifikacija s predloSkom u ruci,

- komunikacija s nakladnicima pri izradi CIP zapisa,

- edukacija za rad u CROLIST-u,

- pracenje i implementacija novih preporuka za obradu knjizni¢ne grade,
- izrada biltena prinova knjizniéne grade,

- definicija i priprema metapodataka,



