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Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Ostatnia aktualizacja - 09.2009 r.

Bibliotekarz to zawdd, w ktérym wymagana jest wszechstronna wiedza i nieustanny
rozwoj zawodowy. Bibliotekarz XXI wieku wedtug opinii ekspertéw musi dobrze sie czué
w réznorodnych rolach, by¢ : badaczem, ekspertem, planistg, menadzerem,
przywddca, cztonkiem zespotu. Bibliotekarz obok biegtosci w postugiwaniu sie
nowoczesnymi narzedziami informacyjnymi musi by¢ rowniez dobrym nauczycielem. To
on uczy i zacheca odbiorcéw do korzystania z nowych form zdobywania informacji,
stwarza mozliwos¢ swobodnego dostepu do narodowych i Swiatowych zasobéw
informacji, do swiadczenia ustug najwyzszej jakosci na rzecz kazdego uzytkownika.
Bibliotekarz swa praca przyczynia sie do rozwoju jednostek i spoteczenstwa, a zadania
ktére wykonuje majg w szerokim tego stowa znaczeniu charakter informacyjny i
edukacyjny.

Podstawowe czynnos$ci wchodzace w zakres pracy bibliotekarza to : gromadzenie,
opracowanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych, takich jak ksigzki, czasopisma,
zbiory specjalne (stare druki, rekopisy) materiaty kartograficzne, audiowizualne itp. W
matych bibliotekach wszystkie te czynnosci wykonuje jedna lub kilka oséb, w duzych
bibliotekach sg wyodrebnione dziaty, a zakres czynnosci zalezy od stanowiska pracy.
Praca bibliotekarza zalezy réwniez od typu biblioteki np. inny zakres czynnosci
obowigzuje w bibliotece szkolnej , naukowej, czy publicznej.

Gromadzenie zbioréw to planowe dziatanie biblioteki w celu zebrania i ewidencji
przydatnych uzytkownikom danej biblioteki materiatéw i informacji. Odbywa sie
gtéwnie przez zakup, wymiane i dary. Pracownik dziatu gromadzenia zbioréw musi znac
dobrze profil zbioréw i zasady ich gromadzenia. Zadaniem jego jest Sledzenie
zapowiedzi i nowosci wydawniczych, odwiedzanie ksiegarn, targéw i wystaw ksigzek.

Nastepnie wszystkie nowe nabytki sg ewidencjonowane w specjalnych rejestrach,
wpisywane do ksigg inwentarzowych, znakowane pieczatkg i numerami (sygnaturami)
okreslajgcymi ich miejsce w magazynie lub czytelni. Bibliotekarz prowadzi tez selekcje
zbioréw i ewidencje ubytkéw (pozycji zagubionych lub wycofanych).

Kolejnym zadaniem bibliotekarza jest opracowanie materiatdw bibliotecznych
nazywane katalogowaniem zbioréw. Polega ono na sporzgdzaniu opisu kazdej pozycji
wedtug norm bibliotecznych. Opis taki musi zawiera¢ m.in. nastepujace informacje:
tytut i nazwisko autora, rok i miejsce wydania, format. Opis bibliograficzny jest
podstawg kazdego katalogu alfabetycznego. Aby wiaczy¢ opis nabytku do katalogu
rzeczowego, pozwalajgcego okresli¢ pozycje z okreslonej dziedziny wiedzy lub na
okreslony temat, nalezy dokonac rzeczowego opracowania dokumentu. Obecnie w
pracy wykorzystuje sie komputery, ktére utatwiajg zarowno rejestracje danych, jak i
wyszukiwanie dowolnych informacji potrzebnych bibliotekarzowi lub czytelnikowi,
eliminujgc koniecznos¢ tworzenia odrebnych katalogéw.



Ponadto opracowywane sg materiaty do tzw. bibliotek cyfrowych, gdzie praca
bibliotekarza polega na skanowaniu starodrukéw, materiatéw, ktore nie podlegaja
ochronie praw autorskich, badz ich twdércy wyrazili zgode na umieszczenie w bibliotece
cyfrowej i opublikowanie ich w wersji wirtualne;j.

Jednym z podstawowych zadan bibliotekarza jest udostepnianie zbiorow poprzez
wypozyczanie ich na zewnatrz oraz udostepnianie na miejscu w czytelni. W czytelni
bibliotekarz udziela informacji czytelnikowi, pomaga w znalezieniu pozycji
znajdujgcych sie na miejscu, inne sprowadza z magazynu. Do jego obowigzkdéw nalezy
tez dbanie o wtasciwy dobdr i rozmieszczenie materiatéw tworzgcych ksiegozbioér
podreczny. Nowe zadania bibliotek bedg zwigzane z rosngcg liczbg elektronicznych
publikacji udostepnianych réznymi kanatami , w duzym stopniu przez sie¢ Internet. Ich
indeksowanie, wyszukiwanie oraz udostepnianie oraz ochrona wtasnosci intelektualnej
bedg nalezaty do zadan bibliotekarza.

W zaleznosci od typu biblioteki do zakresu obowigzkéw bibliotekarza moze jeszcze
nalezec , dziatalnos¢ wychowawcza i szkoleniowa oraz praca naukowa.
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SRODOWISKO PRACY

Warunki materialne

Bibliotekarz swojg prace wykonuje w pomieszczeniach zamknietych. Warunki lokalowe
bibliotek sg bardzo rézne, od nowoczesnych przestronnych, jasnych pomieszczenh, do
bardzo ciasnych i ciemnych. Do czynnikéw ucigzliwych mozna zaliczy¢ niedostateczne
oswietlenie, koniecznos$¢ przemieszczania sie przez waskie przejscia, a takze kurz i
drobnoustroje, ktére gromadzg sie w miejscach przechowywania zbioréw, co moze
powodowacd u 0sdéb wrazliwych sktonnos¢ do wystepowania alergii. Bibliotekarz, ktéry
musi samodzielnie wykonywac wiekszos¢ zadan bibliotecznych, powinien liczy¢ sie
takze z pewnym wysitkiem fizycznym zwigzanym np. z koniecznoscia przenoszenia
ciezkich partii ksigzek. Zaznaczy¢ nalezy, ze w bibliotekach dazy sie do wiekszej
automatyzacji i komputeryzacji.

Warunki spoteczne

Praca w zawodzie bibliotekarza zalezy od wielkosci biblioteki i od stanowiska pracy. W
duzych bibliotekach ma ona charakter zespotowy, w mniejszych pracownik wykonuje
wiele zadanh samodzielnie. W zawodzie tym sg bardzo intensywne kontakty z innymi
ludZzmi. Bibliotekarz odpowiada uzytkownikom korzystajgcym z zasobéw
bibliotecznych na szereg pytan, udziela wiele informacji, rad i wskazéwek, jak tez ma
liczne kontakty z przedstawicielami wydawnictw krajowych i zagranicznych, z ktérymi
przeprowadza negocjacje dotyczace zakupu nowych ksigzek, czasopism itp. Natomiast
bibliotekarz, ktéry zajmuje sie opracowaniem zbiorow wiekszos¢ czasu pracy spedza
sam, nad ksigzka i przy komputerze. Ksigzka zanim trafi w rece czytelnika musi przejs¢
dtugg, bardzo pracochtonng droge. Praca bibliotekarza w tym przypadku jest pracag
indywidualng, zwigzang z tworzeniem danych, wymagajacg doktadnosci, cierpliwosci i
skrupulatnosci.



Warunki organizacyjne

Czas pracy bibliotekarza wynosi od 6 do 9 godzin dziennie. W matych bibliotekach
godziny pracy sg state. W wiekszych, otwartych przez caty dzien, a czasem takze w dni
wolne od pracy, moze istnie¢ koniecznos¢ pracy zmianowej. Funkcje i zaleznosci
organizacyjne wynikajg z wielkosci biblioteki. W mniejszych bibliotekach, bibliotekarz
musi sie wywigza¢ indywidualnie z zakresu swoich zadan, w wiekszych jest czescia
zespotu, w ktérym sg osoby stojace wyzej i nizej w hierarchii stuzbowej.
Odpowiedzialnos¢ materialna w tym zawodzie istnieje, ale jest ograniczona. Wigze sie
ona z mozliwoscig zaginiecia ksigzek w przypadku wolnego dostepu czytelnikéw do
potek, trudnoscig ich upilnowania itp. Wiele czynnosci w tym zawodzie ma
niewatpliwie charakter rutynowy. Ewidencjonowanie czy opracowywanie zbioréw
odbywa sie wedtug ustalonych regut czy zasad, ktére trzeba dobrze zna¢ i prawidtowo
stosowac. Z kolei, takie funkcje jak dokonywanie zakupdéw oraz dziatalnos¢
informacyjno - edukacyjna wymagajg tworczego myslenia, inicjatywy i elastycznosci,
poniewaz zadania wcigz sie zmieniajg. Zmiany zwigzane sg takze z komputeryzacjg
bibliotek, tworzeniem bibliotek cyfrowych, co wymaga od pracownika statego rozwoju
zawodowego oraz opanowania nowych umiejetnosci.

Wymagania psychologiczne

Zawod bibliotekarza wymaga szczegdlnych predyspozycji psychologicznych. Jest to
praca w duzej mierze polegajgca na kontaktach miedzyludzkich, ale tez wymaga pracy
z danymi i postugiwaniem sie ré6znego rodzaju urzadzeniami ( komputer, skaner, aparat
cyfrowy, kserokopiarka itp.). W tej pracy wymagane sg niemal wszechstronne
zainteresowania, a przede wszystkim jest to zawdd dla osoéb ,ktére ,, kochajg ksigzki” i
majg potrzebe nieustannego pogtebiania wiedzy. Niezbedna w tej pracy jest
umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktéw, prowadzenia rozmdéw oraz konstruktywnego
przekazywania informacji zwrotnych. Umiejetnos¢ postepowania i porozumiewania sie
z ludZzmi to cechy niezbedne u pracownikéw zaréwno dziatu udostepniania jak i
gromadzenia zbioréw. Nieustanny kontakt z uzytkownikami biblioteki, koniecznos¢
sprawnego zatatwiania ich potrzeb, udzielanie informacji oraz pomocy wymaga dobrej
komunikatywnosci, zréwnowazenia emocjonalnego, otwartosci, zyczliwosci,
uprzejmosci. W zawodzie tym potrzebna jest réwniez umiejetnos¢ pracy w zespole,
zdolnosci organizacyjne i analityczne, tatwos¢ w przechodzeniu od wykonywania jednej
czynnosci do drugiej, samodzielnos¢, wyobraznia i mysSlenie twércze. Bibliotekarz
powinien odznaczac sie takze doktadnoscig i skrupulatnoscia. Jest to szczegélnie
istotne w catym procesie opracowywania zbioréw, a takze w dziale wypozyczania. llos¢
i wartos¢ nowych nabytkéw wpisana do rejestrow ksigg inwentarzowych musi sie
zgadzacd ze stanem wykazywanym przez ksiegowos$¢. Pomytka w oznakowaniu i
numeracji poszczegdélnych pozycji moze spowodowad zupetne (cho¢ pozorne) ich
zagubienie w bibliotece. Btedy w opisie bibliograficznym moga wprowadzi¢ w btad
wielu czytelnikow lub uniemozliwig uzyskanie informacji o ksigzce. Takze ksigzki
odtozone na poétke na niewtasciwe miejsce trudno bedzie zlokalizowac.

Wiele zadah wykonywanych w tym zawodzie wymaga wytrwatosci i cierpliwosci,
szczegdlnie dotyczy to wypetniania kart katalogowych, przygotowywania wykazéw i
zestawieh czy wprowadzania danych do komputera. Jesli ktos jest aktywny, ma
potrzebe dziatania wielogodzinne siedzenie przy biurku lub komputerze moze go
bardzo meczy¢ i nuzyd. Cierpliwos¢, spostrzegawczosc i dobra koncentracja uwagi
przydatna jest rowniez w kontakcie z czytelnikami.



Ze wzgledu na nowe nosniki informacji coraz wiecej publikacji ukazuje sie wytgcznie w
postaci elektronicznej bedac dostepnymi w Internecie. Powstajg biblioteki wirtualne co
z kolei wymaga od bibliotekarza potrzeby rozwoju i ksztatcenia kompetencji
informacyjnych jak réwniez umiejetnosci szkolenia uzytkownikéw i pomagania im w
korzystaniu z urzadzen elektronicznych przy wyszukiwaniu potrzebnego tekstu, czy
informacji.

Nowy typ informacji jest coraz bardziej dynamiczny i nie moze juz by¢ kontrolowany
przez tradycyjnego pracownika biblioteki. Tylko osoby elastyczne, nie obawiajace sie
nowosci, beda dobrze wywigzywaty sie z tych zadan.

Dobry bibliotekarz powinien przejawia¢ nieustanng che¢ do pogtebiania i poszerzania
swojej wiedzy zaréwno fachowej, jak i w dziedzinach reprezentowanych przez dang
biblioteke oraz do zdobywania nowych umiejetnosci. W codziennej pracy staje sie
réwniez coraz bardziej niezbedna znajomos¢ jezykédw obcych.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Prace bibliotekarza zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego.
Jest to praca w duzej mierze w pozycji siedzgco-stojgcej, wymagajgca réwniez
swobodnego poruszania sie. Ze wzgledu na charakter pracy sprawnos¢ fizyczna
uwarunkowana jest rodzajem i zakresem wykonywanych czynnosci. Bibliotekarz, ktéry
bezposrednio ma kontakt z czytelnikiem musi wykaza¢ sie: duzg sprawnoscig narzadu
wzroku, duzg sprawnoscig narzadu stuchu, by¢ sprawny intelektualnie, miec tatwos¢ w
wystawianiu sie. Musi mie¢ takze duza sprawnos¢ konczyn gérnych, zrecznos¢ palcow i
rak, co jest niezbedne zaréwno przy obstudze czytelnika jak i przy gromadzeniu i
opracowywaniu zbioréw bibliotecznych. Na stanowiskach gdzie praca polega na
ciggtym przemieszczaniu sie muszg by¢ tez sprawne kohczyny dolne. W zawodzie tym
wykluczona jest niepetnosprawnos¢ umystowa i dysfunkcje psychiczne.
Przeciwwskazania wzgledne mogga istniec¢ dla oséb uczulonych na kurz i roztocze oraz
dla tych oséb, ktére majg szczegdlne kiopoty ze wzrokiem (zaburzenia duzego
stopnia, trudnosci z rozréznianiem barw), uniemozliwiajgce prace przy komputerze.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Na stanowiskach bibliotekarzy odpowiedzialnych za gromadzenie, opracowywanie i
udostepnienie zbioréw powinny by¢ w zasadzie zatrudnione osoby z wyzszym
wyksztatceniem bibliotekarskim lub z dziedzin specjalistycznych reprezentowanych
przez dang biblioteke lub pokrewnych . Czesto dopuszcza sie mozliwos¢ wykonywania
tych funkcji przez osoby posiadajgce wyksztatcenie srednie lub policealne
biblioteczne. Od wyksztatcenia i stazu pracy zalezy zakres powierzonych obowigzkéw.

Obecnie prawie wszystkie osrodki uniwersyteckie w Polsce prowadzg wyzsze studia
bibliotekoznawcze w trybie stacjonarnym i zaocznym. Ksztatcenie odbywa sie
systemem dwu stopniowym : po 3 latach studiéw w systemie dziennym bgdz
zaocznym mozna zdoby¢ dyplom licencjata, a nastepnie mozna zrobi¢ dwuletnie studia
uzupetniajgce magisterskie dla licencjatéw informacji naukowej i bibliotekoznawstwa.
Istnieje tez mozliwos¢ studidéw podyplomowych. Studia podyplomowe
bibliotekoznawstwa ksztatcg bibliotekarzy i pracownikéw bibliotek szkolnych, natomiast
studia podyplomowe informacji naukowej pozwalajg na zdobycie wiedzy w zakresie
wyszukiwania informacji, automatyzacji bibliotek oraz dokumentowania i tworzenia
danych drogg elektroniczna. Po ukonczeniu studiéw absolwenci sa gotowi do pracy w



zakresie gromadzenia opracowywania i udostepniania informacji. W zawodzie
bibliotekarza bardzo wazne jest samoksztatcenie, zdobywanie nowej wiedzy z zakresu
informatyki, programéw komputerowych stosowanych w danej bibliotece, jak réwniez
dobra znajomos¢ jezykdw obcych ( wspétpraca z bibliotekami z zagranicy).

Ksztatcenie na poziomie srednim to srednia szkota bibliotekarska lub policealne
studium biblioteczne stacjonarne lub zaoczne. Duzg role edukacyjng petnig takze takie
placéwki jak Panstwowy Osrodek Ksztatcenia Korespondencyjnego Bibliotekarzy w
Jarocinie oraz Centrum Ustawicznego Ksztatcenia Bibliotekarzy, ktére majg swoje filie w
kilkunastu wojewddzkich bibliotekach publicznych.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Awans w zawodzie bibliotekarza uwarunkowany jest posiadaniem odpowiednich
kwalifikacji zawodowych, stazem pracy, osiggnieciami i ciggtym rozwojem
umiejetnosci zawodowych. Osoba posiadajgca wyzsze wyksztatcenie- studia
bibliotekoznawcze, lub inne wyzsze odpowiadajgce wykonywanej specjalnosci
rozpoczyna prace w bibliotece na stanowisku mtodszego bibliotekarza. Nastepnie
dopiero awansuje na stanowisko bibliotekarza. Kolejne mozliwosci awansu
zawodowego uwarunkowane sg stazem pracy w bibliotece oraz ukonczeniem studiéw
podyplomowych z zakresu bibliotekoznawstwa lub informacji naukowej. Sa to
stanowiska :starszego bibliotekarza, kustosza i starszego kustosza. Dla oséb
legitymujgcych sie specjalistycznym wyksztatceniem na poziomie srednim istnieje
mozliwos¢ awansu tylko do stanowiska starszego bibliotekarza.

Odrebng grupe stanowig bibliotekarze, ktérzy ,, powrdcili” do grupy nauczycieli
akademickich - sg to bibliotekarze dyplomowani. To osoby , ktére posiadajg
odpowiedni staz pracy, wykazaty sie dziatalnoscig publikacyjng, posiadajg znajomosc¢
co najmniej jednego jezyka obcego potwierdzong dyplomem albo certyfikatem
wydanym przez uprawniong instytucje i zdaty panhstwowy egzamin z
bibliotekoznawstwa i informacji naukowej przed komisjg powotang przez ministra nauki
i szkolnictwa wyzszego. Majg oni obowigzek prowadzenia zaje¢ dydaktycznych i pracy
badawczej z dziedziny bibliotekoznawstwa, doskonalenie kadr, organizowanie bibliotek

itp.
Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Zawod bibliotekarza jest zawodem otwartym. W zawodzie tym mozna w zasadzie
podjac¢ prace w kazdym wieku. Oczywiscie niezbedne sg odpowiednie kwalifikacje i
umiejetnosci, aby tg prace mozna byto wykonywaé. Czesto do zawodu tego trafiaja
nauczyciele, ktérzy majg problemy zdrowotne. Rowniez osoby doroste, ktére maja
potrzebe ciagtego podnoszenia i doskonalenia swoich kwalifikacji i umiejetnosci moga
niejako zdoby¢ ten zawdd. Sciezka rozwoju zawodowego zalezy od osoby
zainteresowanej, minimum wymaganym jest wyksztatcenie na poziomie licencjatu oraz
przeszkolenie specjalistyczne (praktyka, kurs dla nowo zatrudnionych bibliotekarzy) i
sprawnos¢ w postugiwaniu sie komputerem. W zawodzie tym mogq pracowac zaréwno
kobiety jak i mezczyzni.

Mozliwosci zatrudnienia

Zawdd bibliotekarza to zawdd wykonywany w sferze budzetowej. Nie ma mozliwosci
podjecia samo-zatrudnienia w tym zawodzie. Jest to zawdd dos¢ czesto wystepujacy i



liczba chetnych do podjecia pracy jest wieksza niz liczba oferowanych miejsc pracy.
Stereotypowe wyobrazenie roli bibliotekarza - to zawdd lekki, tatwy i przyjemny, w
rzeczywistosci praca, ktéra wymaga duzej dozy wnikliwosci, kunsztu i sztuki, bardzo
pracochtonna. Bibliotekarz obecnych czaséw musi by¢ bardzo kreatywny, elastyczny,
posiadac¢ umiejetnos¢ samodzielnego zdobywania wiedzy. Potencjalne miejsca pracy
wystepujg na terenie catego kraju: w duzych i matych bibliotekach szkolnych,
publicznych i naukowych. Na pewno tatwiej jest znalez¢ prace w duzych aglomeracjach
miejskich, gdzie jest wiecej osrodkdéw kulturalnych i naukowych, wyzszych uczelni,
szkoét itd. Pomimo nieustannego podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowej wiedzy,
wynagrodzenie w tym zawodzie nie jest wysokie. Pracownicy okreslaja je jako niskie,
znacznie nizsze niz srednia krajowa, co moze spowodowac, ze nowi absolwenci studiéw
beda poszukiwac pracy w innych branzach typu osrodki informacji, wydawnictwa itp.
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