Priloha ¢. 6 (2012/2)

Pracovni napli: Referent vypijcnich sluzeb

Vysoka s$kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich

Pracovisté: Knihovna

Jméno zaméstnance:

Pracovni naplii je rozpracovana na 100% pracovni ivazek

Obsah popisu prace:

1. Oznaceni mista - funkce
Knihovna - referent vypujcnich sluzeb

Pocet podrizenych pracovniki: 0

II. Nadrizeny

Nejbliz§im piimym nadiizenym je kvestor VSTE.

I11. Zastupovani

V pripadé nepritomnosti je stanovena zastupitelnost referentem akvizice a
katalogizace VSTE.

IV. l]koly a kompetence - pracovni napli

ZajiStuje evidenci periodik v automatizovaném knihovnickém systému
Poskytuje prezenc¢ni a absenc¢ni vyptijcni sluzby véetné prijimani objednavek
meziknihovni vyptjéni sluzby, dale informacné-referen¢ni sluzby (podava
informace o katalogu a sluzbach knihovny, pomaha pri vyhledavani
v elektronickych informacnich zdrojich a zabezpecuje dalsi cinnosti
vyplyvajici z charakteru knihovnicko-informacnich sluZeb)

V ptipadé potieby zajist'uje reprografické prace pro studenty a titvary VSTE
Zajistuje pravidelné informovani vedoucich kateder o pfirdstcich do
knihovniho fondu

Zajistuje prodej skript, ucebnich textli vydanych VSTE a drobnych
kancelarskych potreb

Zodpovida za ukladani plateb do ISKAM

Podili se na potizovani eviden¢nich karet pro studenty a zaméstnance VSTE
Porizuje tisky publikaci na CD-ROM

Utastni se $koleni potiebnych kudrzeni a zvyseni kvalifikace
Ostatni ¢innosti dle pokynii pfimého nadrizeného

V Ceskych Budéjovicich dne .......ccccoeveeveervevveseevvennnne

Jméno a funkce
pfimého nadrizeného

Prevzeti a seznameni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: oo
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