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Praecambulum

A kollégiumi Nagykonyvtar munkatarsa az lehet, aki a munkakorének ellataséhoz
megfeleld képességekkel és képzettséggel rendelkezik, s emellett a munkajat a Kollégium
kiildetésnyilatkozaténak szellemében, az intézmény hiteles és szinvonalas képviseldjeként
végzi.

Mint egyhézi intézményben, elvarhatd, hogy munkajaval bizonysagot tegyen
reformatus hitvallasarél és azt Isten nagyobb dicsségére végezze. A Nagykonyvtar
munkatarsainak a tevékenységét meghatarozza a tobb évszézados kollégiumi hagyomany,
amit a munkatars tiszteletben tart és haladé vonatkozéasaiban dpol. A krisztusi szellemben
vallalt hivatés feltételezi azt, hogy valamennyi munkatars kész ott és akkor munkalkodni, ahol
¢és amikor az intézmény érdeke ezt megkéveteli — az eredeti munkakorétdl fiiggetleniil is — ha
erre szolitjak.

Fokonyvtarnok

A Nagykonyvtar alloményalakité munkajat irAnyitja, mely a Nagykollégium és a
Repositorium épiileteiben, azok munkatermeiben, gyiijteményeiben és raktéraiban folyik.
Kozvetlen felettese a Tudoményos Gytjtemények igazgatdja. Tekintettel arra, hogy a
Nagykonyvtar a Tudoméanyos Gytjtemények integrans része, dontéseit — a Nagykdnyvtarnak,
mint intézménynek az autonémiajat szem el6tt tartva — a gytjteményi igazgatoval egyeztetve
hozza. Beosztottai koz¢ tartozik a Nagykonyvtar valamennyi munkatarsa: konyvtaros,
segédkényvtaros, informatikus, adminisztrator, raktaros, kényvrestaurétor, latogatasvezetd,
ajandékboltos, takaritd személyzet.

Valamennyi kényvtari munkafolyamat végzéséhez ért a gyakorlatban és azokat
ismereteivel attekinteni és miveldiket iranyitani képes. Legalabb 5 év konyvtari gyakorlattal
rendelkezik. Szakmai téren folyamatosan béviti ismereteit: a Nagykonyvtar szolgalatat segité
tudomanyos, kutaté munkat végez, tanulmanyokat ir, eléadasokat tart, hatarokon 4tiveléen
kiépitett kapcsolatrendszerét a tevékenysége szolgélataba 4llitva. Teoldgiai végzettsége
mellett egyetemi kdnyvtérosi diplomaval, egyéb, tudomanyos fokozattal rendelkezik. Szakmai
tudésa, tekintélye, gyakorlati jartassdga nem kérdéjelezhetd meg.

A fékonyvtarnok irdnyitja, szervezi, ellendrzi és értékeli a Nagykonyvtarban folyo
tevékenységet, melyrdl hivatalbél jelentést készit és sziikség szerint beszamol réla az egyhézi,
vilagi, hat6sagi, szakmai forumoknak. A fenntarté és a felettes hatdsag rendelkezéseinek
értelmében bonyolitja a Nagykonyvtar tigyvitelét, képviseli az intézmény érdekeit.

Konyvtdros

A konyvtari dokumentumok beszerzésével, hozzéaférhet6vé tételével és érzésével
foglalkozik. Felséfokt human végzettsége mellett, felséfoku kdnyvtarosi diploméval
rendelkezik. A munkajat Nagykonyvtar munkatermeiben az altala végzett munkafolyamatnak
megfeleld, szamara kijelolt munkaasztalnal végzi. A fokdnyvtarnokkal egyetértésben ellatja a



szerzeményezés, cimleirds, osztalyozés, tdjékoztatas, olvasdszolgalat feladatait, részt vesz a
konyvtargépesités munkélataiban, gyarapitja a cédula-katalogusokat, az elektronikus
katalogusokat, kezeli a kiilon-gyUjteményeket, az egyes dokumentum-fajtékat, ellatja a
recepcids teenddket, kiszolgalja a kutatokat, tigyel az olvasétermek rendjére. Sziikség szerint
leltaroz, alloméanyvédelmi feltételeket biztosit, részt vesz az dllomany id6szer( alakitasaban.
Szakmai feladatait megoszthatja a segédkonyvtaros kollegakkal. Munkajardl sziikség szerint,
de évente legalabb egyszer beszamol, a Nagykonyvtdrat, a tobbi munkatérsat, a munkavégzést
érintd id6szerli problémakrdl vagy eredményekrol haladéktalanul tajékoztat.

Tanulmanyai, szakmai publikaciéi biztositjak a folyamatos tovabbképzését.

Segédkonyvtdaros

Fels6fokt human diploméja mellett konyvtaros-asszisztens képzettséggel rendelkezik.
Munkaszerzddése értelmében munkajat a nagykdnyvtari munkatermekben végzi. A
kényvtaros iranyitasaval részt vehet a szerzeményezés, cimleiras, osztalyozas, katalogizalas,
tajékoztatds, digitalizalas munkafolyamataiban, az olvasdszolgélat ellatdsdban. A
dokumentumokat a kdnyvtari szabalyzat szerint a felhasznaldk rendelkezésére bocsatja,
szabalyszer(i hasznalatukért, épségiik megdrzéséért a konyvtarosnak felel. Megbizésa szerint,
kezeli az egyes dokumentum-fajtakat, rendezheti a kiilon-gy{ijteményeket. Munkajarol
id6szakosan, de legalabb évente egyszer beszamolot készit.

Informatikus konyvtdros

Konyvtarosi diploméaval, szamitastechnikai képzettséggel és gyakorlattal rendelkezik.
Attekinti a nagykdnyvtari viszonyokat és munkafolyamatokat, s ezekre szabottan dolgozik a
gépesitésen, s az informatikai rendszer mikodtetésén és korszertsitésén. Feladata a konyvtari
reprografia eszkoztaranak felmérése, miikodéképességének ellendrzése, a felhasznalok
szdmara fénykép, CD-irds, DVD-masolas, szkellenés készitése. Gondoskodik mind a
munkagépek, mind a felhasznalok rendelkezésére all6 szamitdgépek €s szamitastechnikaz
eszkozok karban tartasardl, a digitalizalt konyvtari anyag folyamatos mentésérél, cédulak
nyomtatasardl.

Adminisztrdtor

Konyvtarosi diploméaval és kozigazgatasi képzettséggel, esetleg egyéb, human
képesitéssel rendelkezik. Kezeli az irattarat, intézi a Nagykonyvtar hivatalos levelezését,
ligyvitelét, a kollégiumi Gazdasagi Hivatallal kapcsolatot tartva bonyolitja a gazdasagi
tigyeket, a pénzligyi nyilvantartast, az idészakos elszamolasokat.

Raktdros

Kozépiskolai végzettséggel rendelkezik. A kialakitott raktari rendet folyamatosan
biztositja, az dllomanyvédelmi elbirdsokat betartja és betartatja. A konyvtari szabalyzatban
el6irt mérték szerint dokumentumokat szallit a raktarakbol az olvasok és kutatok, ill. a
munkatérsak rendelkezésére. A mar hasznalt dokumentumokat a raktari helyiikre idoben
visszahelyezi. Logisztikai feladatokat teljesit a konyvtarossal, segédkonyvtarossal
egyiittmiikddve, s a konyvtari épiiletek biztonsagara tigyel. A felhasznalok megrendelései
nyoman fénymasolatokat készit.



Restaurdtor

Fels6foku diploméval és konyvrestaurator képzettséggel rendelkezik. Munkéjat a
kiilon erre a célra kialakitott mithelyben végzi. A kdnyvtarossal egyeztetve munkatervet készit
az dlloméanyban 1év6, javitandé konyvekr6l. A munkaba vett nyomtatvanyokrol nyilvantartast
vezet oly médon, hogy a dokumentum kétséget kizaréan azonosithatd, s annak ttja a ,
raktarbol elhozatalatol a visszakeriiléséig, folyamatosan kdvethetd legyen. A kiéllitésra szant
alkalmi gytjtemények darabjait el6késziti, a kiallitisokon az allagmegérzés feltételeit
biztositja. Az dlloményba keriild, javitasra szoruld6 dokumentum ideiglenes védelmét vagy
felujitasat javasolja és eszk6zli. Tevékenységérol kérésre alkalmilag, de évente legalabb
egyszer attekintd jelentést készit.

Ldtogatdsvezetd

Kozépiskolai vagy felsboktatédsban szerzett diplomaval rendelkezik. Alapos ismerdje
Sérospatak varosa, a pataki Kollégium, s azon beliil a Nagykdnyvtar, Mizeum, Adattar és
Levéltar torténetének, munkajanak, valamint az idészerlien bemutatdsra keriil$ kiéllitdsok
anyagénak. A latogatasvezetésre vonatkoz6 szabalyokat, s a biztonsagi eléirasokat betartja. F6
munkateriilete a klasszicista Teremkdnyvtar €s a Muzeum iskolatérténeti, valamint az alkalmi
kiallitisok bemutatésa. Munka- és szabadnapokon egyarant, s minden napszakban az
eléirasoknak megfelelden vezeti a latogatokat. Veliik szemben udvarias, baratsagos, de a
rendet hatdrozottan megkdveteli. Sohasem téveszti szem el6l, hogy személyében a Kollégium
képviselgje all a latogatok kozonsége elétt, s ennek megfelelden 61tozkodik. Tajékoztatja az
esetleges érdeklédoket a Kollégium szervezetérdl, mikodésérdl, hétkéznapjairdl, a
Nagykonyvtar, s a tobbi kollégiumi intézmény tevékenységérol. A kdnyvtarosnak felel a
latogatési helyek kinyitasaért, bezarasaért és a biztonsagi rendszer mitksdtetéséért.

Ajdndékboltos

Kozépiskolai vagy fels6foku végzettséggel rendelkezik. A turisztikai idényben
sérospataki népmiivészeti targyakat valamint a Tudoményos Gytiijtemények kiadvéanyait
arusitja. Emellett tjékoztatja a latogatokat a Kollégiumban, a Tudoményos
Gytjteményekben, a Nagykonyvtarban folyo tevékenységekrol, az id6szer tudnivaldkrol,
programokrol, az intézmények nyitva tartasarol.

Takarito

Gondoskodik arrél, hogy a munkavégzés megkezdése el6tt a munkatermek és a
latogatok altal felkeresett helyek takaritdsa megtérténjen, a kutatdk altal hasznalt
vendégszobak rendelkezésre alljanak. A Nagykonyvtar levelezését a postan feladja. Az egyes
helyiségek atrendezésében, raktarak tisztan tartdséban, sziikség szerint a raktérossal
egylittmiik6dik.

Sérospatak, 2010. aprilis 14.




