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Zadania i czynnosci ROBOCZE

Specjalista INTE jest odpowiedzialny za gromadzenie, katalogowanie i uaktualnianie
informacji w celu jej dalszego udostepniania, stosownie do potrzeb klientéw - oséb
poszukujgcych wiedzy na okreslony temat. Specjalisci informacji naukowej, technicznej
i ekonomicznej pracujg z materiatami pismienniczymi (ksigzki, broszury, czasopisma),
a takze niepisanymi typu mapy, rysunki, filmy, programy multimedialne, ptyty. Wraz z
rozwojem Internetu, wzrasta rola informacji przekazywanej w wersji elektroniczne;.

Specjalista informacji naukowej technicznej i ekonomicznej petni funkcje posrednika
miedzy lawinowo narastajgcg we wspodtczesnym sSwiecie liczbg Zrédet informacji o
osiggnieciach nauki i zastosowaniu tych osiggnie¢ w praktyce, a uzytkownikami, ktérzy
chca dotrze¢ do okreslonych informacji potrzebnych wpracy naukowej, dziatalnosci
zawodowej lub w ksztatceniu sie. Rola posrednika wymaga wykonywania licznych
powigzanych ze sobg zadah. Nalezg do nich: gromadzenie informacji, kompletowanie,
uzupetnianie i aktualizowanie zbioréw dokumentéw pismienniczych i innych
niepisanych, opracowywanie informacji, tworzenie opiséw bibliograficznych
niezbednych do identyfikacji dokumentéw, klasyfikowanie dokumentéw do grup
tematycznych, sporzadzanie streszczen.

Do zadan specjalisty informacji naukowej nalezy tez tworzenie uporzgdkowanych
zbiorow dokumentéw oraz zbioréw informacji o dokumentach w sposoéb umozliwiajgcy
ich wyszukiwanie np. tworzenie ksiegozbioréw, a takze komputerowych baz danych.

Specjalista INTE realizuje ustuge informacyjng na zlecenie przedstawicieli réznych
sektoréw gospodarki: naukowcdw, przedsiebiorcéw, ale takze wspomaga osoby mtode
w pozyskiwaniu wiedzy kluczowej przy podejmowaniu decyzji zawodowych. Do jego
zadan nalezy zatem tez udostepnianie informacji, zaspokajanie potrzeb informacyjnych
uzytkownikéw przez wypozyczanie, udostepnianie na miejscu lub dostarczanie kopii
tekstéw lub innych niepisanych materiatéw informacyjnych, dostarczanie gotowych
analiz informacji zawartych w materiatach zrédtowych, rozpowszechnianie informacji
celem dotarcia do szerokiego kregu odbiorcéw. W tym celu specjalista INTE opracowuje
réznego typu wydawnictwa informacyjne, katalogi, spisy, informatory.

Miejscem pracy specjalisty INTE sg biblioteki lub osrodki informacji naukowej,
najczesciej usytuowane przy uczelniach. Istota pracy specjalistéw INTE polega na
oszczedzaniu czasu 0séb trzecich. Dzieki posiadanym narzedziom pracy,
specjalistycznej wiedzy w zakresie pozyskiwania informacji, specjalista INTE dociera do
niej szybciej niz niewyszkolony w tym zakresie pracownik.

Charakter pracy specjalisty INTE wigze sie scisle z rozwojem nowoczesnych technologii
informacyjnych. Dzieki temu, przedstawiciele tej profesji majg mozliwosc¢ statego



rozwijania swoich kompetencji zawodowych w zakresie obstugi urzgdzen zajmujacych
sie gromadzeniem, wymiang i przetwarzaniem wiedzy (komputery, programy
bazodanowe, translatory).

Poza wymienionymi zadaniami, obowigzki specjalisty INTE moga by¢ poszerzone o
dorazne wspieranie w zakresie organizacji poszukiwan informacji w udostepnianych
zbiorach. Pomoc moze dotyczy¢ np. instruktazu w zakresie odczytywania kodéw
przyporzadkowanych zbiorom, wyjasnien zwigzanych z obstuga terminali lub
komputeréw bedgcych w posiadaniu biblioteki lub osrodka informacji naukowej.

Srodowisko pracy
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SRODOWISKO PRACY

Warunki materialne

Praca specjalisty INTE ma charakter stacjonarny. Sytuacje, w ktérych musi on
opuszczac teren miejsca pracy nalezg do sporadycznych, poniewaz zdecydowang
wiekszos¢ pozyskiwanych informacji moze zebra¢ wykorzystujgc telefon i komputer z
dostepem do internetu. Praca odbywa sie w pomieszczeniach biurowych, niekiedy w
miejscach sktadowania nos$nikéw informacji (ksiegozbiory, filmoteki). Gtéwnym
zagrozeniem dla zdrowia jest kurz, wystepujacy w pomieszczeniach magazynowych -
moze on powodowacd reakcje alergiczne. Prace wykonuje sie w pozycji siedzacej, z
zastosowaniem komputera - co moze doprowadzi¢ do chordb kregostupa i wzroku.
Czeste i intensywne kontakty z klientami mogg wptywac na pogorszenie sie kondycji
psychicznej i by¢ podtozem do powstania stresu.

Warunki spoteczne

Prace wykonuje sie raczej samodzielnie, niekiedy z udziatem wspodtpracownikéw
(konsultacje, lub w wypadku pracy w grupie zadaniowej). Zawdd specjalisty INTE
wymaga czestych kontaktéw z klientami. Sg to zaréwno rozmowy telefoniczne jak i
spotkania bezposrednie, ponadto czestym sposobem komunikacji jest poczta email, a
w obrebie wspétpracownikédw uzyteczne mogg by¢ takze komunikatory internetowe.

Warunki organizacyjne

Specjalista informacji pracuje w statych godzinach (najczesciej 8 godzin dziennie).
Niewykluczona jest praca dwuzmianowa, pewna ucigzliwoscig moze by¢ koniecznos¢
pracy w dni wolne od pracy.

Praca nie jest ScisSle nadzorowana, wykonujgcy ja ma swobode wyboru metod i Srodkéw
realizacji zadan oraz podziatu pracy na kolejne etapy, ma tez pozostawiong ,wolng
reke” co do rozktadu wykonywanych czynnosci w czasie (konieczne jest jedynie
wywigzywanie sie w natozonych terminach z zadan, ktére tego wymagaja z racji
swojego charakteru: np. przygotowanie wykazu bibliograficznego prac opublikowanych
w danym roku, wg stanu na dzien 31 grudnia, i oddanie go do druku w styczniu
nastepnego roku).

Czas realizacji zadan wigze sie takze z potrzebami uzytkownikéw, ktérzy oczekuja



uzyskania informacji w okreslonym terminie.

Praca ma charakter rutynowy (jest oparta na scistych procedurach postepowania np.
opracowywanie czy wyszukiwanie informacji), ale urozmaica jg réznorodnos¢ tresci
zawartych w opracowywanych lub udostepnianych dokumentach.

Wymagania psychologiczne
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Wymagania psychologiczne

Jedng z wazniejszych cech pracy specjalisty INTE jest jej interdyscyplinarnosc.
Zapytania klientéw moga dotyczy¢ wielu dziedzin nauki i techniki, gospodarki lub zycia
spotecznego. Z tego wzgledu w pracy tej lepiej bedg sobie radzi¢ osoby o duzej wiedzy
ogodlnej i takie, ktére nie majg problemoéw z szybkim przyswajaniem nowej wiedzy. W
procesie pozyskiwania i opracowywania materiatéw Zzrédtowych, specjalisci musza
zajmowac sie i analizg i syntetyzowaniem informacji. Jako osoba odpowiedzialna za
aktualizacje wiedzy w okreslonym obszarze, specjalista INTE ma obowigzek statego i
rzetelnego monitorowania wybranych dziatéw informacji. Istotna jest umiejetnosc
jasnego przekazu - takiego, aby osoba zasiegajgca informacji nie miata ktopotu z jej
przyswojeniem i zrozumieniem. Wysoko rozwiniete umiejetnosci z zakresu komunikacji
interpersonalnej mogg decydowac o jakosci Swiadczonych ustug. W pracy specjalisty
INTE bardzo pomocna jest dobrze wyéwiczona pamieé, umiejetnos¢ utrzymania statego
poziomu jakosci pracy - czyli rzetelnos¢ i metodyczna doktadnos¢ w procesie
pozyskiwania informacji.

Praca specjalisty INTE sktada sie z poszukiwania odpowiedzi na réznorodne pytania
klientéw. Stopien ztozonosci i pilnos¢ zapytania wptywa na sposdb realizacji ustugi.
Niezaleznie od stosowanych procedur, pozyskanie informacji nie jest czynnoscig
zawsze wykonywang w ten sam sposéb. Niekiedy problem klienta moze by¢
rozwigzany w ciggu kilku minut, innym razem bedzie wymagat kontaktu z kilkoma
instytucjami i zajmie okres przekraczajacy tydzien. Specyfika pracy na stanowisku
specjalisty INTE polega wiec na nieprzewidywalnosci kolejnych zadan przy
jednoczesnym proceduralnym ograniczeniu poszukiwania zrédet informacji. Specjalista
INTE zajmuje sie na 0g6t przygotowaniem informacji na kilka lub kilkanascie zapytan
réwnoczesnie. Bardzo wazna jest wiec umiejetnos¢ szybkiego przerzucenia sie z jednej
czynnosci na inng (na przyktad przerwanie opracowywania pisemnej odpowiedzi na
zadane zapytanie i przeprowadzenie rozmowy telefonicznej z kolejnym klientem).

Specjalista INTE narazony jest na krytyke swoich dziatah, dotyczacg na przyktad
dfugiego czasu realizacji ustugi lub jej niezadowalajaca w ocenie klienta jakos¢. W
zwigzku z tym powinien on charakteryzowac sie takimi cechami jak asertywnosc,
adekwatne poczucie wtasnej wartosci, a takze umiejetnoscig przyjmowania krytyki.
Wymagania fizyczne i zdrowotne
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Wymagania fizyczne i zdrowotne

Praca nie obcigza fizycznie, nie stawia przed pracownikami zadnych szczegdlnych



wymagan fizycznych ani zdrowotnych, wymaga jedynie ogdélnie dobrego stanu zdrowia.
Mozliwe jest zatrudnianie oséb niepetnosprawnych z dysfunkcjg konczyn dolnych.

Problemy z wykonywaniem pracy mogg miec¢ osoby z alergig na kurz (dotyczy to
jedynie tych stanowisk, na ktérych praca wigze sie z bezposrednim, intensywnym
kontaktem z dokumentami, zwtaszcza pismienniczymi). Ze wzgledu na werbalny
charakter kontaktéw z klientami, wskazany jest dobry stuch.

Warunki podjecia pracy w zawodzie
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Warunki podjecia pracy w zawodzie

Osoba ubiegajgca sie o prace w charakterze specjalisty INTE powinna sie legitymowac
odpowiednim przygotowaniem zawodowym. Mozna je uzyskac na poziomie Srednim,
jednak preferowane sg osoby posiadajgce wyksztatcenie wyzsze. Do pracy w zawodzie
przygotowuja studia na uczelniach uniwersyteckich i pedagogicznych - najczesciej na
kierunkach bibliotekoznawstwa i informacji naukowej. Inng drogg ksztatcenia,
utworzong z mysla o pracownikach specjalistycznych osrodkéw informaciji i bibliotek,
sg uniwersyteckie studia podyplomowe dla oséb, ktére ukohczyty studia wyzsze w
innej specjalnosci i sg zainteresowane, w ramach swojej specjalnosci, dziatalnoscig w
dziedzinie informacji naukowej lub tez pragnag zdoby¢ nowy zawdéd.

Poza posiadaniem specjalistycznego wyksztatcenia, istotne sg takze inne kwalifikacje.
Do kluczowych umiejetnosci nalezy zaliczy¢ znajomos¢ jezykdw obcych przede
wszystkim - angielskiego. Warunkiem koniecznym jest biegta znajomos¢ obstugi
specjalnych programéw bazodanowych i umiejetnos¢ korzystania z wyszukiwarek i
przegladarek internetowych. Ze wzgledu na koniecznos¢ pisemnych wypowiedzi
(odpowiedzi na pytania klientdéw), istotne jest takze sprawne postugiwanie sie
edytorami tekstéw.

Praca specjalisty INTE wymaga bardzo wysokich umiejetnosciz zakresu komunikacji
interpersonalnej.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej
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Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Absolwenci szkét lub wyzszych uczelni sg zwykle zatrudniani na najnizszych
stanowiskach przewidzianych dla zawodu w danej instytucji. W bibliotekach osoby z
wyksztatceniem policealnym zatrudniane sg na stanowiskach mtodszych technikéw
dokumentalistéw, a osoby po studiach wyzszych - na stanowiskach mtodszych
dokumentalistéw; w osrodkach informacji odpowiednio na stanowiskach technikéw i
specjalistéw.

Stopniowo, w miare wydtuzania sie stazu pracy i nabywania umiejetnosci zawodowych,
mozliwy jest awans na kolejne stanowiska. W bibliotekach naukowych najwyzszym
stanowiskiem w hierarchii jest starszy dokumentalista dyplomowany, w osrodkach -
gtéwny specjalista. Tego typu rozwéj mozna nazwac awansem poziomym, w ktérym nie



zmienia sie podlegtos¢ i miejsce w hierarchii organizacyjnej instytuciji.

W obrebie awansu rozumianego jako zdobywanie stanowisk kierowniczych, procedury
awansu sg zalezne od regulamindéw polityki kadrowej poszczegdlnych placéwek. Awans
moze tez polegac na uzyskaniu wiekszej samodzielnosci zawodowej i wigzac sie z
.Samozatrudnieniem”, tzn. samodzielnym tworzeniem placéwek zajmujgcych sie
gromadzeniem, przetwarzaniem i dystrybucjg informacji. W dobie eksplozji
informacyjnej oraz intensywnego rozwoju gospodarczego, rodzgcego zapotrzebowanie
na tzw. ,informacje biznesowa”, majaca stanowi¢ podstawe podejmowania istotnych
decyzji inwestycyjnych i produkcyjnych, informacja staje sie ,,towarem”, ktérym mozna
z powodzeniem i z finansowym zyskiem dysponowac w prywatnych, specjalnie do tego
celu tworzonych agencjach.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych
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Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

W zawodzie specjalisty INTE, oprécz oséb bezposrednio po szkole czy studiach, moga
znalez¢ takze zatrudnienie osoby majgce z jakiego$ powodu przerwe w pracy (mogg to
by¢ osoby w wieku do 40, a dobrzy fachowcy z praktykg do 50 lat). Istotne jest
posiadanie kluczowych w zawodzie umiejetnosci: jezykowych, informatycznych,
komunikacyjnych oraz kreatywnos¢ (niezbedna przy wyszukiwaniu zrédet informaciji).
Do wykonywania zawodu w bibliotekach uczelnianych wymagane jest wyksztatcenie
wyzsze.

Mozliwosci zatrudnienia

Informacje beda sukcesywnie uzupetniane.

Zawody pokrewne
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zawody pokrewne

bibliotekarz

bibliograf

archiwista

bibliotekarz zbioréow specjalnych

archiwista zaktadowy

broker informacji
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