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A közalkalmazott köteles:

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, munkáltatója utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésében megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni,

f) kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

g) köteles feladatkörében gyorsan, pontosan, pártatlanul eljárni az ügyfelek érdekeit szem előtt tartani,

h) köteles az ügyfél személyes adatait és a szolgálati titkot megőrizni, az adat és vagyonvédelmi szabályokat betartani,

i) köteles mind munkahelyén, mind a magánéletben közalkalmazotthoz méltó magatartást tanúsítani és munkahelyén közalkalmazotthoz méltó ruházatban megjelenni.
Munkakapcsolatai:

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályok  megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel.
Szakmai feladatkörében eljárva munkakörébe tartozik:

A könyvtárosi feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok

a) a könyvtáros rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, a könyvtárosi feladatok ellátásához szükséges szakmai végzettséggel,
b) tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat,
c) tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét.
Részletes szakmai feladatok

a) közreműködik a könyvtár működésére vonatkozó belső szabályozás elkészítésében és felülvizsgálatában 
aa) figyelemmel kíséri, hogy a könyvtár működésének általános alapkövetelményei fennállnak-e,  könyvtárhelyiség megfelelő-e,
ab)  a könyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott, a könyvtári alapdokumentumok száma, összetétele megfelelő-e, igazodik-e a könyvtárlátogatók igényéhez, 
ac) a lelőhelynyilvántartás, a könyvtár működésének egyéb technikai feltételei, könyvtári dokumentumok kiadásához szükséges eszközök biztosítottak-e,
ad) gondoskodik arról, hogy a könyvtár az előre meghatározott nyilvántartási rendben rendelkezésre álljon az igénybevevők részére,

ae) indokolt esetben javaslatot tesz a könyvtár nyitvatartási rendjének módosítására.

A könyvtári alapfeladatok ellátásához kapcsolódó tevékenység

a) összeállítja a könyvtári állomány fejlesztésére vonatkozó elképzeléseket, melynek során figyelembe veszi a könyvtárhasználók részéről jelentkező igényeket,
b) gondoskodik a meglévő könyvtári gyűjtemények gondozásáról, rendezéséről,
c) tájékoztatást nyújt a könyvtárban található dokumentumokról, részletes információt nyújt az igénybe vehető szolgáltatásokról,
d) ellátja a könyvtárhasználattal kapcsolatos szolgáltatási feladatokat az egyéni, és csoportban érkező könyvtárhasználók esetében is,
e) végzi a könyvtári dokumentumok kölcsönzési feladatait,
A könyvtár működésével kapcsolatos feladatok

a) végzi a beiratkozással kapcsolatos feladatokat, kiállítja az olvasójegyet,
b) segíti a könyvkölcsönzést, segítséget, tanácsot ad a keresett témával, illetve szerzővel kapcsolatban,
c) biztosítja a nyugodt könyvtárhasználathoz szükséges körülményeket, indokolt esetben fegyelmezi a hangoskodókat,
d) ügyel arra, hogy a könyvári dokumentumok ne sérüljenek, ne rongálódjanak meg, erre figyelmezteti a könyvtárhasználókat,
e) visszaveszi és kiadja a kölcsönzött könyveket, elvégzi a kölcsönzött könyvekkel kapcsolatos nyilvántartási feladatokat,
f) a lejárt kölcsönzési idejű könyvek esetében értesíti a késedelemről a kölcsönzőket,
g) könyvrongálás, illetve a könyv visszaszolgáltatás elmulasztása esetén javasolja a kár megtérítését,
h) ellátja a könyvállomány leltározásával kapcsolatos feladatokat.

4. Kapcsolattartás

a) Kapcsolatot tart fenn a nyilvános könyvtárakkal.

b) Elvégzi a könyvtárak közötti együttműködéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. 

.

Egyéb feladatok:

Ellátja mindazokat a feladatokat, amivel a polgármester és a jegyző állandó vagy eseti jelleggel megbízza.

Csanytelek, ……………………………











Kató Pálné











   Jegyző

Záradék:

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát átvettem. Tudomásul veszem, hogy a munkáltató a hivatal tevékenységi körébe tartozó feladatok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás módosításával feladatátcsoportosítást végezhet. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom.

Csanytelek,………………………..










…………………………..











közalkalmazott









