OP. 021.45.2024

Zarzadzenie nr 45/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Giéwnej Wojewédztwa Mazowieckiego
z dnia 11 grudnia 2024 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Ksiegi stanowisk bibliotekarskich
w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego"

na podstawie §8 ust. 1i ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego, nadanego Uchwatg Nr 125/16 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 5 wrzesnia 2016
r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego, oraz §3 ust. 3 pkt 1) i pkt 4) Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej m.st.
Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie ,,Ksiege stanowisk bibliotekarskich w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy - Bibliotece
Gtoéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego" w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie nr 20/2017 Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy Biblioteki Gtéwne;j
Wojewodztwa Mazowieckiego w sprawie wprowadzenia ~Ksiggi stanowisk pracy w Bibliotece Publicznej

m.st. Warszawy — Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego” z dnia 27 czerwca 2017 roku w zakresie
dotyczacym stanowisk bibliotekarskich.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 45/2024

Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy —
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 11.12.2024 r.

Ksiega stanowisk bibliotekarskich

w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy -
Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego



Uwagi ogélne

1.

W, Ksigdze stanowisk bibliotekarskich w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece Gtownej

Wojewddztwa Mazowieckiego” opisane sa poszczegélne stanowiska bibliotekarskie, w tym wymogi

konieczne do ich zajmowania.

Wymagania przedstawione w ,Ksiedze stanowisk bibliotekarskich w Bibliotece Publicznej m.st.

Warszawy — Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego” obowiazujg od daty jej uchwalenia —

osoby, ktore zajely okreslone stanowiska przed tym terminem nie podlegaja dodatkowej weryfikacji.

Spetnienie wymagan okreslonych w , Ksiedze stanowisk bibliotekarskich w Bibliotece Publicznej m.st.

Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego” nie jest jednoznaczne z

uruchomieniem procedury awansowej.

Do uruchomienia procedury awansowej konieczne jest spetnienie nastepujacych warunkéw:

1) wypetnienie wymagan kwalifikacyjnych ujetych w ,Ksiedze stanowisk pracy w Bibliotece
Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece Gtéwnej Wojewédztwa Mazowieckiego”,

2) spetnienie wymagan kwalifikacyjnych okreslonych przez kierownika Dziatu;

3) nienaganny przebieg pracy (potwierdzony m.in. w ocenach pracowniczych);

4) uzyskanie rekomendacji kierownika Oddziatu;

5) uzyskanie rekomendacji kierownika Dziatu;

6) uzyskanie zgody wtasciwego Zastepcy Dyrektora.

Decyzje w sprawie awansu pracownikéw podejmuje Dyrektor Biblioteki, na podstawie dokumentacji

potwierdzajacej spetnienie warunkéw okreslonych w pkt 4.

W wyjatkowych sytuacjach osoba niespetniajgca warunkéw okreslonych w pkt 4. moze zajmowacé

okreslone stanowisko na podstawie decyzji Dyrektora.

llekro¢ w ,Ksiedze stanowisk bibliotekarskich w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece

Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego” jest mowa o wyksztatceniu bibliotecznym, nalezy przez to

rozumiec¢ ukoriczone studium bibliotekarskie, studia o profilu bibliotekarskim, studia podyplomowe

z zakresu bibliotekarstwa lub kurs bibliotekarski organizowany przez Biblioteke Publiczng m.st.

Warszawy — Biblioteke Gtéwna Wojewddztwa Mazowieckiego.

Okreslone w ,Ksiedze stanowisk bibliotekarskich w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece

Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego” wymagania minimalne w zakresie wyksztatcenia moga by¢

w wybranych przypadkach zastgpione innymi kwalifikacjami. W takich sytuacjach inne kwalifikacje

wyszczeg6lnione sa przy wymaganiach dotyczacych wyksztatcenia z kwalifikatorem (réwn.),

oznaczajacym réwnowaznos¢ kwalifikacji. Jezeli kwalifikacje rownowazne obejmuja do$wiadczenie

zawodowe, wymagania minimalne konieczne do objecia danego stanowiska oznaczaja

doswiadczenie nie krétsze niz suma wymaganych lat umieszczonych w wersach okreslajgcych

»Wyksztatcenie” i ,,doswiadczenie”.

Zakresy obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach w Dziatach: Archiwum, Uzupetniania i

Opracowania Zbioréw oraz Mazowieckiej Bibliotece Cyfrowej ustalane sa odrebnie dla kazdego

stanowiska.



MAGAZYNIER / STARSZY MAGAZYNIER
Nazwa stanowiska: magazynier / starszy magazynier

1. Zakres obowigzkéw wykonywanych pod kierunkiem przetozonego:

- dbato$é o whasciwe przechowywanie i zabezpieczenie zbioréw bibliotecznych,

- znakowanie zbioréw,

- prace zwigzane z zachowaniem zbiordw,

- realizacja zamo6wienn na materiaty biblioteczne,

- wlgczanie na biezgco do magazynéw pozycji zwrdconych oraz systematyczne sprawdzanie
poprawnego uktadu zbioréw na pétkach,

- wylaczanie z ksiegozbioru pozycji zniszczonych przeznaczonych do oprawy introligatorskiej,

- udziat w skontrum,

- udziat w selekgcji zbioréw bibliotecznych,

- prowadzenie statystyk udostepniania zbioréw,

- wykonywanie wszystkich czynnosci wymaganych na stanowisku pracy,

- wykonywanie innych biezacych polecen przetozonych zwiazanych z praca biblioteczng,

- dbatoé¢ o wiasny warsztat pracy i estetyke pomieszczen bibliotecznych.

2. Warunki pracy:

- zatrudnienie na pefen etat / cze$¢ etatu, wynagrodzenie state w zaleznosci od
zaszeregowania, premia miesieczna uznaniowa, czas pracy zmianowy,

- mozliwoéé uczestniczenia w szkoleniach i kursach bibliotekarskich zwigzanych z praca
wykonywana na stanowisku, mozliwos¢ wyjazdéw na konferencje,

- mozliwos¢ awansu.

3. Wymagania minimalne:

1) kwalifikacyjne

Wymagania | Niezbedne | Pozadane

MAGAZYNIER

Wyksztatcenie srednie

Doswiadczenie

Znajomos¢ jezykéw obeych znajomos¢ jezyka obcego
Dodatkowa edukacja kursy, praktyki, staze, wolontariat

STARSZY MAGAZYNIER

$rednie lub (réwn.) 3

Wyksztatcenie .. .
y lata doswiadczenia

Doswiadczenie 3 lata
Znajomos¢ jezykéw obcych znajomos¢ jezyka obcego
Dodatkowa edukacja kursy, praktyki, staze, wolontariat

2) dodatkowe

Nastawienie na wiasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji, komunikacja pisemna, umiejetnosé planowania i
organizacji pracy, sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, przestrzeganie kodeksu etyki, umiejetnos¢
podejmowania decyzji i radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, pozytywne podejscie do interesantow,
komunikatywno$é, umiejetno$¢ pracy w zespole.

Przyjmuje: do wiadomosci i stosowania

Data i podpis osoby zatrudnionej na stanowisku



MELODSZY BIBLIOTEKARZ / BIBLIOTEKARZ / STARSZY BIBLIOTEKARZ
Nazwa stanowiska: mtodszy bibliotekarz / starszy bibliotekarz / bibliotekarz

1. Zakres obowigzkéw wykonywanych pod kierunkiem przetozonego:

3

prace biblioteczne stuzgce petnej obstudze uzytkownikéw biblioteki, w tym:
® przygotowanie zbioréw bibliotecznych do udostepniania,

* udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

e petnienie dyzuréw w czytelniach,

e rejestrowanie udostepnianych zbioréw,

° opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw,

e obstugiwanie uzytkownikéw biblioteki w zakresie informacji bibliologicznej i rzeczowe;j,

° rejestrowanie czytelnikéw,

e porzadkowanie zbioréw w celu ich efektywnego wykorzystywania przez czytelnikow,

° monitorowanie czytelnikéw o ksigzki i dokumenty niezwrécone w terminie,

wspotdziatanie w upowszechnianiu informacji i edukacji kulturalnej (np. organizowanie

spotkari autorskich, prelekcji, wystaw itp.),
wykonywanie czynnosci bibliotecznych o charakterze porzagdkowym i kontrolnym,
uczestniczenie w doborze, skontrum i selekgcji zbioréw bibliotecznych,
wykonywanie wszystkich czynnosci wymaganych na stanowisku pracy,

wykonywanie innych biezacych poleceri przetozonych zwigzanych z pracg biblioteczna,

dbato$¢ o wtasny warsztat pracy i estetyke pomieszczer bibliotecznych,
udziat w zebraniach zespotéw w bibliotece.

. Warunki pracy:

zatrudnienie na peten etat / cze$¢ etatu, wynagrodzenie state w zaleznoéci od

zaszeregowania, premia miesigczna uznaniowa, czas pracy regulowany / zmianowy,
mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach i kursach bibliotekarskich zwigzanych z pracg

wykonywang na stanowisku, mozliwoéé wyjazdéw na konferencje,

mozliwos¢ awansu.

. Wymagania minimalne:

1) kwalifikacyjne

Wymagania I Niezbedne | Pozadane
MtODSZY BIBLIOTEKARZ
Wyksztatcenie Srednie Srednie bibliotekarskie

Doswiadczenie

Znajomos¢ jezykow obcych

znajomos¢ jezyka obcego

Dodatkowa edukacja

kursy, praktyki, staze, wolontariat

BIBLIOTEKARZ

Wyksztatcenie

Srednie bibliotekarskie lub
(réwn.) 3 lata doswiadczenia
pracy w bibliotece

wyzsze | stopnia, wyzsze
bibliotekarskie

Doswiadczenie

2 lata pracy w bibliotece

Znajomos¢ jezykéw obceych

znajomos¢ jezyka obcego

Dodatkowa edukacja

kursy, praktyki, staze, wolontariat

STARSZY BIBLIOTEKARZ

Wyksztatcenie

wyzsze | stopnia lub (réwn.)
$rednie i 5 lat doswiadczenia
pracy w bibliotece

wyzsze |l stopnia

Doswiadczenie

3 lata pracy w bibliotece

Znajomos¢ jezykéw obcych

znajomos¢ jezyka obcego




Wymagania Niezbedne Pozadane
Dodatkowa edukacja ukoriczenie przynajmniej 2
kursow lub szkoler fachowych

2) dodatkowe

Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji, komunikacja pisemna, umiejetnos¢ planowania i
organizacji pracy, sumienno$¢, sprawnos$¢, bezstronnosc, przestrzeganie kodeksu etyki, umiejetnos¢
podejmowania decyzji i radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, pozytywne podejscie do interesantow,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Przyjmuje: do wiadomosci i stosowania

Data i podpis osoby zatrudnionej na stanowisku



KUSTOSZ / KUSTOSZ DYPLOMOWANY/ STARSZY KUSTOSZ / STARSZY KUSTOSZ DYPLOMOWANY/

ADIUNKT

Nazwa stanowiska: kustosz / kustosz dyplomowany / starszy kustosz / starszy kustosz

dyplomowany / adiunkt

1. Zakres obowigzkéw wykonywanych samodzielnie:
prace biblioteczne stuzgce petnej obstudze uzytkownikéw biblioteki,
wykonywanie zadan wybranych lub wyznaczonych przez przetozonego sposrod:

autorstwo lub wspétautorstwo publikacji naukowych, popularnonaukowych lub informacyjnych
w dziedzinach zwigzanych z profilem biblioteki;

prowadzenie badan naukowych lub prac dokumentacyjnych z zakresu bibliologii i informatologii
lub dziedzin zwigzanych z profilem biblioteki;

osiggnigcia w upowszechnianiu kultury, a takze w upowszechnianiu wiedzy z zakresu bibliologii i
informatologii;

autorstwo programoéw nauczania z zakresu edukacji bibliotecznej i informacyjnej oraz
programow wspierajgcych rozwaj kultury informacyjnej w spotecznosciach lokalnych;
uczestnictwo w krajowych lub miedzynarodowych programach, projektach badawczych i
dokumentacyjnych w dziedzinach zwigzanych z profilem biblioteki;

autorstwo referatéw lub komunikatéw wygtoszonych na krajowych lub miedzynarodowych
konferencjach naukowych dotyczgcych bibliologii i informatologii lub udziat w komitetach
organizacyjnych takich konferencji;

prace w komitecie redakcyjnym lub w radzie czasopisma naukowego, zawodowego lub
popularnonaukowego z zakresu bibliologii i informatologii;

dziatalno$¢ na rzecz srodowiska zawodowego bibliotekarzy i pracownikow dokumentacji i
informacji naukowej, udziat i funkcje sprawowane w krajowych lub miedzynarodowych
organizacjach naukowych lub zawodowych;

udziat w stazach z zakresu bibliologii i informatologii w instytucjach krajowych lub zagranicznych
lub kierowanie takimi stazami.

opracowanie i realizacja projektéw kulturalnych i naukowych zgodnych z profilem biblioteki,
wykonywanie wszystkich czynnosci wymaganych na stanowisku pracy,

wykonywanie innych biezgcych polecen przetozonych zwigzanych z pracg biblioteczng

dbatos¢ o wtasny warsztat pracy iestetyke pomieszczen bibliotecznych,

udziat w zebraniach kierownikéw, dyrektorow, zespotéw w bibliotece.

. Warunki pracy:

zatrudnienie na peten etat / czes$¢ etatu, wynagrodzenie state w zaleznosci od zaszeregowania,
premia miesieczna uznaniowa, czas pracy regulowany / zmianowy,

mozliwo$¢ uczestniczenia w szkoleniach i kursach bibliotekarskich zwigzanych z pracg
wykonywang na stanowisku, mozliwos¢ wyjazdéw na konferencje,

mozliwos¢ petnienia funkcji kierowniczych.

. Wymagania minimalne:



1) kwalifikacyjne

Wymagania

Niezbedne

l Pozgdane

KUSTOSZ

Wyksztatcenie

wyzsze Il stopnia lub (réwn.)
wyzsze | stopnia i 8 lat pracy w
bibliotece

wyzsze Il stopnia
bibliotekarskie

Doswiadczenie

5 lat

Znajomos¢ jezykéw obceych

komunikatywna znajomosé
jezyka obcego

znajomosc jezyka obcego

Dodatkowa edukacja

co najmniej 8
udokumentowanych sposrod:
publikacji, organizacji wystaw,
czynnego udziatu w konferencji
lub sympozjum, opracowaniu
instrukcji lub wytycznych,
przeprowadzeniu szkolenia.

KUSTOSZ DYPLOMOWANY /S

TARSZY KUSTOSZ

Wyksztatcenie

wyzsze Il stopnia i 10 lat pracy w
bibliotece

wyzsze |l stopnia
bibliotekarskie i 7 lat pracy w
bibliotece

Doswiadczenie

7 lat

Znajomosc jezykéw obcych

znajomos¢ jezyka obcego

Dodatkowa edukacja

co najmniej 1 publikacja w
czasopismie punktowanym i co
najmniej 10
udokumentowanych sposrdd:
publikacji innego typu,
organizacji wystaw, czynnego
udziatu w konferencji lub
sympozjum, opracowaniu
instrukcji lub wytycznych,
przeprowadzeniu szkolenia.

podejmowanie
indywidualnych inicjatyw
edukacyjnych i naukowych

STARSZY KUSTOSZ DYPLOMOWANY / ADIUNKT

Wyksztatcenie

wyzsze Il stopnia

wyzsze Il stopnia z zakresu
nauk humanistycznych

Doswiadczenie

4 lata

5 lat

Znajomos¢ jezykéw obcych

znajomos¢ jezyka obcego

2) dodatkowe

Nastawienie na wtasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji, komunikacja pisemna, umiejetno$¢ planowania i
organizacji pracy, sumiennos¢, sprawno$é, bezstronnos¢, przestrzeganie kodeksu etyki, umiejetnos¢
podejmowania decyzji i radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, pozytywne podejscie do interesantow,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosc zarzgdzania i kierowania grupa.

Przyjmuje: do wiadomosci i stosowania

Data i podpis osoby zatrudnionej na stanowisku



KIEROWNIK ODDZIALU

Nazwa stanowiska: kierownik oddziatu

1. Zakres obowigzkéw wykonywanych samodzielnie:

- wykonywanie zadar zgodnych z profilem dziatu,

- kierowanie podlegtym zespotem pracownikéw,

— wykonywanie wszystkich czynnosci wymaganych na stanowisku pracy,

= wykonywanie innych biezacych polecen przetozonych zwigzanych z zadaniami dziatu,
— dbatos¢ o whasny warsztat pracy i estetyke pomieszczen bibliotecznych.

N

. Warunki pracy:
zatrudnienie na peten etat / cze$¢ etatu, wynagrodzenie state w zaleznos$ci od zaszeregowania,
premia miesieczna uznaniowa, czas pracy zmianowy,
mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach i kursach zwigzanych z pracg dziatu,
mozliwo$¢ awansu.

3. Wymagania minimalne:

1) kwalifikacyjne

Wymagania | Niezbedne [ Pozadane

KIEROWNIK ODDZIAtU

Wyksztatcenie wyzsze |l stopnia lub (réwn.)
wyzsze | stopniai 5 lat pracy | Wyizsze Il stopnia bibliotekarskie
w bibliotece

Doswiadczenie 4 |ata

Znajomos¢ jezykéw obcych komunikatywna znajomos¢ znajomodé jazyka oboego
jezyka obcego

Dodatkowa edukacja uczestnictwo w kursach, dziatalnoé naukowa
szkoleniach, konferencjach

2) dodatkowe

Nastawienie na wtasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji, komunikacja pisemna, umiejetnosc¢
planowania i organizacji pracy, sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnos¢, przestrzeganie kodeksu etyki,
umiejetnosé podejmowania decyzji i radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, pozytywne podejscie
do interesantéw, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ zarzadzania i
kierowania grupa.

Przyjmuje: do wiadomosci i stosowania

Data i podpis osoby zatrudnionej na stanowisku



KIEROWNIK DZIALtU

Nazwa stanowiska: kierownik dziatu

1. Zakres obowigzkéw wykonywanych samodzielnie:

- wykonywanie zadan zgodnych z profilem dziatu,

- kierowanie podleglym zespotem pracownikéw,

- udziat w zebraniach kierowniczych,

- sporzgdzanie sprawozdan,

- wykonywanie innych biezacych poleceri przetozonych zwigzanych z zadaniami dziatu,
- dbato$¢ o wtasny warsztat pracy i estetyke pomieszczeri bibliotecznych.

N

. Warunki pracy:

- zatrudnienie na pefen etat / czes¢ etatu, wynagrodzenie state w zaleznosci od zaszeregowania,
premia miesieczna uznaniowa, czas pracy zmianowy,

- mozliwos$¢ uczestniczenia w szkoleniach i kursach zwigzanych z praca dziatu.

3. Wymagania minimalne:

1) kwalifikacyjne

Wymagania | Niezbedne I Pozgdane

KIEROWNIK DZIALU

Wyksztatcenie wyzsze Il stopnia lub (réwn.)
wyzsze | stopniai 8 lat pracy | Wyzsze Il stopnia bibliotekarskie
w bibliotece

Doswiadczenie 5 lat

Znajomosc jezykow obcych znajomos¢ jezyka obcego

Dodatkowa edukacja kursy, szkolenia, konferencje,
dziatalno$¢ naukowa

2) dodatkowe

Nastawienie na wtlasny rozwéj, podnoszenie kwalifikacji, komunikacja pisemna, umiejetnos¢
planowania i organizacji pracy, sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronno$é, przestrzeganie kodeksu etyki,
umiejgtnos¢ podejmowania decyzji i radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, pozytywne podejscie
do interesantéw, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ zarzadzania i
kierowania grupa.

Przyjmuje: do wiadomosci i stosowania

Data i podpis osoby zatrudnionej na stanowisku






