UNIA EUROPEJSKA * ¥

KAPITAL LUDZKI FUROPEISKki [

= *

NARDDOWA 5| RAIEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY * oy *

Projekt wspolfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego
BIBLIOTEKARZ

1. Informacje ogo6lne

Bibliotekarz jest pracownikiem biblioteki. Do jego zadan nalezy gromadzenie,
opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie zbioréw biblioteki. Moga to by¢
ksigzki, czasopisma, materiaty kartograficzne, audiowizualne itp. Bibliotekarz spetnia
rowniez funkcje informacyjna, wyszukujgc, wstepnie selekcjonujac i przekazujac
wyniki swojej pracy czytelnikom. Zajmuje sie takze tworzeniem narzedzi przydatnych
do przeszukiwania zbioréw.

Zakres zadan i obowigzkow bibliotekarza zalezy od wielkosci biblioteki. W
duzej bibliotece wyodrebnione sg poszczegoélne dziaty, dzieki czemu obowigzki
mozna rozdzieli¢ miedzy wiekszg liczbe pracownikéw. Natomiast w matych
bibliotekach zdarza sie, ze bibliotekarz ma szerszy zakres obowigzkow. Tak wiec do
bibliotekarza nalezy:

gromadzenie zbioréw dla biblioteki, realizowane przez dokonywanie ich zakupu,
wymiany z innymi placOwkami badz przyjmowanie daréw. Wiele bibliotek ma
zamoéwiong prenumerate periodykow. Bibliotekarz musi by¢ w statym kontakcie z
wydawnictwami, ksiegarniami, odwiedzac targi ksigzek, aby by¢ na biezaco z tym,
co sie dzieje na rynku ksiegarskim i moc wtasciwie kompletowac zbiory dla swojej
biblioteki

ewidencjonowanie zbioréw, czyli umieszczanie ich w rejestrach bibliotecznych i
nadawanie im odpowiednich sygnatur, okre$lajgcych kategorie tematyczng i
miejsce w bibliotecznych zbiorach. Kazda pozycja jest réwniez opatrywana
pieczatka danej placowki, by w razie zagubienia pochodzenie nie budzito
watpliwosci

opisywanie zbioréw, tak aby mozna byto umiesci¢ informacje o nich w katalogu

biblioteki (komputerowym i tradycyjnym, na specjalnych kartach uporzgdkowanych
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w kolejnosci tematycznej i alfabetycznej). Powoli odchodzi sie od katalogow
papierowych na rzecz komputerowych baz zbioréw

wypozyczanie czytelnikom zbioréw bibliotecznych, réwniez w czytelniach na
terenie biblioteki. W duzych bibliotekach czesto zdarza sie, ze zbiory nie sg
bezposrednio dostepne dla czytelnikbw, a przechowywane w magazynach, z
ktérych sg przynoszone przez bibliotekarza. Kazde wypozyczenie jest
odpowiednio ewidencjonowane

informowanie czytelnikbw, pomoc w wyszukiwaniu odpowiednich pozycji, ktére
odpowiadajg tematyce zainteresowan czytelnikdw. Bibliotekarz przekazuje swoja
wiedze na temat zbiorow i funkcjonowania biblioteki, zasad opisywania jej w
katalogach, sposobdow wyszukiwania pozycji o danej tematyce, wspiera réwniez
czytelnikbw w poszukiwaniach interesujgcych ich materiatdow w zasobach innych
bibliotek.

Dodatkowo, bibliotekarz moze peti¢ inne zadania wynikajgce z pracy w
bibliotece o okreslonym charakterze: peti¢ funkcje wychowawcza, gdy pracuje w
bibliotece szkolnej lub uczelnianej, moze pracowac naukowo, jesli jest zatrudniony w
bibliotece naukowej.

W bibliotekach, oprocz wypozyczania ksigzek, wiele sie dzieje. Bibliotekarz
moze by¢ odpowiedzialny np. za organizacje wystaw, spotkania z autorami,
szkolenia dla dzieci i mtodziezy.

Prace bibliotekarza zalicza sie do prac lekkich, w duzej mierze jest
wykonywana na siedzaco. W ostatnich latach mozna zauwazy¢ wiele zmian w
sposobie zarzgadzania zbiorami: biblioteki przechodza proces komputeryzacji, co
znacznie utatwia prace nie tylko bibliotekarzom, lecz takze uzytkownikom bibliotek.

Bibliotekarz wykonuje swojg prace w budynkach, bardzo zr6znicowanych pod
wzgledem wielkosci i oSwietlenia (w zaleznosci od tego, czy jest to mata, czy duza
biblioteka).
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Praca wykonywana przez bibliotekarza wigze sie z czestymi kontaktami z
ludzmi, cho¢ zdarzajg sie zadania o charakterze indywidualnym, np. przy
opracowywaniu zbiorow. Czestos¢ kontaktow z ludZzmi zalezy od dziatu, w ktorym
pracuje dany bibliotekarz, lub od wielkosci biblioteki. Praca ta moze by¢ wykonywana
samodzielnie lub zespotowo. Zalezy to m.in. od wielkos$ci biblioteki, a co za tym idzie,
od liczby pracownikow i zasad wspotpracy przyjetych w danej bibliotece, np. od
podziatlu obowigzkéw czy od sposobdéw podejmowania decyzji w sprawie zakupow
nowych zbioréw.

Godziny pracy bibliotekarza rowniez zaleza od wielkosci biblioteki. JeSli
biblioteka jest czynna przez caly dzien, wtedy bibliotekarz pracuje na zmiany,
czasem rowniez w soboty i niedziele, Srednio 6-9 godzin dziennie. W matych
bibliotekach czas pracy na ogot jest staty i wynosi 8 godzin dziennie.

Zadania wykonywane przez Dbibliotekarza majg zazwyczaj charakter
zrutynizowany. Sa jednak dzialy, np. dziat zakupow czy dziat informacyjny, gdzie
zadania sga bardzo zréznicowane i pracownicy musza sie wykaza¢ duzag
elastycznosciag i dynamika dziatania.

W zawodzie bibliotekarza istnieje odpowiedzialnos¢ finansowa, wigzaca sie z
zagubieniem ksigzek Ilub ich kradzieza przez czytelnikow, jesli dostep do
ksiegozbiorow jest wolny.

Czynnikami ucigzliwymi w srodowisku pracy bibliotekarza nierzadko sa: stabe
oSwietlenie, konieczno$¢ przemieszczania sie w ograniczonych, waskich
przestrzeniach i przejsciach (mate biblioteki) oraz zanieczyszczenie powietrza

kurzem.

2. Wymagania

W pracy bibliotekarza niezbedna jest duza doktadnos¢ i skrupulatnosc,

szczegolnie przy ewidencjonowaniu i opisywaniu zbiorow, a takze przy wypozyczaniu
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pozycji ze zbiorow. Wazne sg wytrwalos¢ i cierpliwos¢ — ze wzgledu na dosé
monotonny charakter pracy, koniecznos¢ wpisywania podobnych do siebie danych
itp. Ponadto cierpliwos¢ jest potrzebna podczas kontaktow z ludzmi. Istotne sg
zdolnosci do koncentracji uwagi, spostrzegawczosci i dobrej pamieci. Przydatng
umiejetnoscia jest podzielno$¢ uwagi i tatwos¢ przechodzenia od jednej czynnosci do
drugiej. Z pewnoscig niezbedne w pracy bibliotekarza sg zainteresowania naukowe i
wiedza z dziedziny literatury.

Pracujgc w dziale gromadzenia danych, bibliotekarz musi sie wykazywac
inicjatywnoscia i tatwoscig nawigzywania kontaktow. W zwigzku z pracag z klientami
(w dziale informacyjnym lub przy wypozyczaniu ksigzek) wazna jest umiejetnosé
postepowania z ludZzmi, a takze sprawnosc¢ narzadu wzroku i stuchu. Ostros¢ wzroku
i widzenie drobnych szczegétow sa réwniez istotne przy opisywaniu zbiorow,
podobnie jak zrecznos¢ rak i palcow w przypadku recznego opisywania zbioréw. Na
wielu stanowiskach pracy bibliotekarza niezbedna jest sprawno$¢ narzgdu ruchu w
zakresie konczyn gornych i dolnych — przenoszenie i uktadanie ksiegozbiorow na

potkach.

3. Czynniki utrudniajace zatrudnienie w zawodzie

Czynnikami utrudniajgcymi prace bibliotekarza sa zaburzenia sprawnosci
koniczyn gornych znacznego stopnia w zakresie zrecznosci palcéw i rgk, wady i
dysfunkcje narzadu wzroku niedajgce sie korygowaé szklami optycznymi lub
soczewkami kontaktowymi oraz zaburzenia percepcji ksztattow.

Ze wzgledu na bezposredni kontakt z klientami na niektorych stanowiskach
pracy bibliotekarza utrudnieniem moga by¢ znacznego stopnia dysfunkcje narzadu
stuchu, ktére nie mogg by¢ skorygowane aparatem stuchowym. W przypadku os6b
gluchoniemych przeciwwskazaniem moze byC rowniez ograniczony zakres

postugiwania sie jezykiem pisanym.
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4. Mozliwosc¢ zatrudnienia w zawodzie 0sOb z niepetnosprawnoscia

4.1. Osoby z dysfunkcja narzadu ruchu
Osoby z dysfunkcjg konczyn dolnych, rowniez poruszajace sie na wdzkach
inwalidzkich, majg mozliwos¢ wykonywania zawodu bibliotekarza na wybranych
stanowiskach pracy, po ustaleniu indywidualnych ograniczen i przystosowaniu
warunkéw srodowiska pracy (technicznych i organizacyjnych) oraz stanowiska pracy.
Dysfunkcja konczyn gérnych niewielkiego stopnia umozliwia prace w zawodzie
pod warunkiem wiasciwego wyboru specjalizacji i dostosowania Srodowiska i

stanowiska pracy.

4.2. Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku

Osoby =z nieznaczng dysfunkcja narzgdu wzroku skorygowang przez
odpowiednie szkta optyczne lub soczewki kontaktowe oraz osoby stabowidzace,
ktérych dysfunkcja narzadu wzroku moze by¢é skorygowana dzieki zastosowaniu
pomocy optycznych, moga wykonywa¢ zawdd, pod warunkiem wiasciwego
przygotowania Srodowiska i stanowiska pracy (np. odpowiednie przystosowanie

monitorow ekranowych).

4.3. Osoby z dysfunkcjg narzadu stuchu
Istnieje  mozliwo$¢ wykonywania zawodu bibliotekarza przez osoby z
niepetnosprawnoscig narzadu stuchu pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest
mozliwa do skorygowania za pomocg aparatow stuchowych (osoby stabostyszace).
Mozliwo$¢ zatrudnienia osdb gluchych i gluchoniemych jest ograniczona.
Osoby te moga wykonywac zawdd na wybranych stanowiskach pracy warunkowo, po
dostosowaniu zakresu zadan, identyfikacji indywidualnych barier i przystosowaniu

Srodowiska oraz stanowiska pracy (technicznym i organizacyjnym).
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4.4. Osoby z dysfunkcja sfery psychicznej

Osoby z  chorobami psychicznymi moga pracowa¢ w zawodzie pod
warunkiem, ze praca, poza wyjatkowymi sytuacjami (wyjazdy, sytuacje kryzysowe w
firmie), nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika i jest zachowana zasada réwnego
traktowania pracownikow.

Osoby z autyzmem / zespotem Aspergera moga wykonywac zawdd, jesli
obowigzki stuzbowe nie wymagajg zarzadzania zespotem ludzi. Konieczne jest
jednak zbadanie, czy nie cierpig one na schorzenia ukladu trawiennego lub
immunologicznego, by szkodliwe warunki pracy nie wptywaty negatywnie na stan ich
zdrowia. Osoby z nadwrazliwoscig stuchowg lub dotykowg powinny unika¢ tego

zawodu.

4.5. Osoby z epilepsja

Osoby cierpigce na epilepsje moga wykonywa¢ zawod pod warunkiem, ze
napady padaczkowe wystepujg sporadycznie, sg sygnalizowane przez aure,
wystepuja gtéwnie wieczorem lub w nocy, nie powodujg zbytniego zmeczenia i
stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu, a przebieg choroby
nie prowadzi do charakteropatii padaczkowej.

Osoby z epilepsja moga by¢ zatrudnione w zawodzie bibliotekarza
warunkowo, po ograniczeniu zakresu zadan tak, aby byt mozliwy staty nadzér i
ewentualna szybka pomoc. Zalecana jest zatem praca spokojna, bez intensywnego

kontaktu z klientami.

5. Potrzeba przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci oséb

z niepetnosprawnosciag

5.1. Osoby z dysfunkcjg narzadu ruchu
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Osoby z dysfunkcjg konczyn gérnych

Osoby =z niewielkg dysfunkcja konczyn gérnych moga potrzebowad
ograniczenia lub eliminacji zadan wymagajacych duzej sprawnosci rak i palcow oraz
zastosowania indywidualnych pomocy technicznych, ktére usprawniaja prace
biurowa. Osobom z dysfunkcjg jednej konczyny gérnej sa potrzebne pomoce
techniczne (ortezy, protezy), utatwiajgce lub umozliwiajgce im prace, w tym obstuge
komputera. Obecny stan technologiczny dotyczacy dostosowywania sprzetu
komputerowego do potrzeb o0s6b ze znacznymi dysfunkcjami konczyn gornych
pozwala na korzystanie z niego osobom z porazeniami i przykurczami. Dostosowanie
moze dotyczy¢ obstugi klawiatury komputerowej i myszki do komputera
stacjonarnego badz innych bardziej zaawansowanych rozwigzan. Osoby z
dysfunkcjg koriczyn gérnych powinny pracowaé¢ w zespole z mozliwoscig podziatu

obowigzkdw.

Osoby z dysfunkcjg konczyn dolnych

Osoby z dysfunkcjg koriczyn dolnych moga by¢ zatrudnione na wybranych
stanowiskach pracy, ale ze wzgledu na ich ograniczong mobilno$¢ i mozliwos¢
wykonywania niektorych lub wszystkich zadan w pozycji siedzacej jest potrzebna
odpowiednia organizacja pracy.

Osoby z niewielkg dysfunkcja konczyn dolnych, poruszajgce sie o kulach,
mogg potrzebowac zainstalowania uchwytow i poreczy utatwiajgcych wstawanie i
podpieranie w czasie stania. Ulatwieniem moga by¢é porecze wzdiuz drog
komunikacyjnych. Kolejna mozliwa adaptacja to dostosowanie wielkosci stanowiska
pracy i wysokosci blatu biurka do indywidualnych potrzeb oraz umieszczenie
wykorzystywanych materiatdbw w zasiegu rgk pracownika. Rowniez siedzisko nalezy
przystosowa¢ do indywidualnych potrzeb pracownika z niepetnosprawnoscia

(regulowana wysokos¢, uchylne siedzisko, regulowany podndézek, blokada ko,
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regulowane lub indywidualnie profilowane oparcie tylne, regulowane i odchylane
podtokietniki.

W przypadku os6b poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich jest wymagana
likwidacja barier architektonicznych w miejscu pracy. Ciggi komunikacyjne powinny
by¢ wystarczajgco szerokie i pozbawione progoéw, réwniez drzwi do pomieszczen i
wind muszg mie¢ odpowiednig szerokos¢. Konieczna jest likwidacja barier
architektonicznych w drodze do zakladu pracy. W miejscu pracy jest potrzebne
powiekszenie przestrzeni manewrowej wokoét stanowiska pracy oraz dostosowanie
wielkosci stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb i zapewnienie dostepnosci
wykorzystywanych urzgdzen i materiatow. Nalezy zapewnic¢ czesciowe lub catkowite
wyeliminowanie zadan i czynnosci wymagajacych dobrej koordynacji wzrokowo-
ruchowe.

Osoby z dysfunkcja konczyn dolnych powinny pracowa¢ w zespole, z
mozliwoscig podziatu obowigzkéw. Polecana jest praca np. przy opisach

ksiegozbiorow lub ewidencjonowaniu zbioréw.

5.2. Osoby z dysfunkcjg narzagdu wzroku

Osoby stabowidzgce powinny stosowaé szkla korekcyjne lub soczewki
kontaktowe oraz wykorzystywaC oprzyrzadowanie powiekszajgce (np. lupy
powiekszajgce, powiekszalniki). Wymagane sa tez: dobre przygotowanie stanowiska
pracy pod wzgledem doswietlenia i zapewnienia kontrastowego (ciemnego) tla biurka
oraz eliminacja potencjalnych zrodet ol$nienia (matowanie powierzchni). Jesli osoba
z dysfunkcjg narzgdu wzroku zajmuje sie ewidencjonowaniem i opisywaniem zbiorow
w wewnetrznych katalogach komputerowych, komputer powinien by¢ wyposazony w
odpowiednie programy powiekszajgce lub specjalne edytory tekstu, odpowiednio do
potrzeb danej osoby. Prace usprawnia stata lokalizacja elementow Srodowiska i

stanowiska pracy.
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5.3. Osoby z dysfunkcjg narzadu stuchu

Osoby stabostyszace

Osoby stabostyszace powinny korygowac¢ stuch aparatem stuchowym
(zwhaszcza w czestotliwosciach pasma mowy) w stopniu umozliwiajgcym swobodne,
werbalne komunikowanie sie (stuch wydolny socjalnie). Zaleca sie ograniczenie
hatasu tta oraz pogtosu w pomieszczeniu pracy w celu poprawy warunkéw percepcji
dzwieku oraz poprawy warunkow komunikacji werbalne;j.

Wskazane jest rozszerzenie sygnalizacji ostrzegawcze] o sygnalizacje
Swietlng wizyjna lub wibracyjng, uzupetniajgca dZzwiekowe sygnaty bezpieczenstwa w
miejscach potencjalnego przebywania pracownika. Zaleca sie, aby w miare
mozliwosci urzadzenia teleinformatyczne, takie jak telefon, komputer itp., byly
dostosowane do aparatow stuchowych (np. moga by¢ wyposazone w systemy petli
indukcyjnej lub systemy FM).

Osoby gtuche i gtluchonieme

Istnieje mozliwos¢ zatrudnienia osob gtuchych i gluchoniemych, wymaga to
jednak wiasciwej organizacji pracy. W przypadku oséb gtuchoniemych konieczna jest
znajomoscC przez otoczenie (przynajmniej jedng osobe) jezyka migowego badz stata
wspotpraca pracodawcy z profesjonalnym tlumaczem tego jezyka (mozliwosc
korzystania z ttumacza jezyka migowego on-line). W komunikowaniu sie z zespotem
wspotpracownikbw pomagajg rowniez znaki badz symbole utatwiajgce szybkie
porozumiewanie w trakcie pracy. Dodatkowo niezbedne jest zapewnienie
bezpieczenstwa pracy poprzez zainstalowanie np. sygnalizacji Swietlnej, wizyjnej lub
wibracyjnej, informujgcej o ewentualnym niebezpieczenstwie w miejscach
potencjalnego przebywania pracownika (pomieszczenie pracy, toaleta, pokdj socjalny
itp.) lub o stanie wykorzystywanych w pracy urzadzen.
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Zaleca sie, aby osobie z tego rodzaju niepetnosprawnoscia byt przydzielony
opiekun na wypadek ewakuacji.

5.4. Osoby z dysfunkcjg sfery psychicznej

Osoby podejmujace prace powinny by¢é w przyjazny sposéb zapoznawane ze
strukturg i kulturg organizacyjng firmy. Powinny takze otrzymac jasne i niedwuznaczne
informacje oraz instrukcje odnosnie do podejmowanych zadan.

W firmie zatrudniajgcej pracownika z tg niepetnosprawnoscia nalezy wprowadzi¢
przyjazny tryb informowania o jego problemach zdrowotnych czy spotecznych, najlepiej,
gdy wie o nich ,osoba zaufania”. Mozna wypracowac takze obyczaj, ze czionkowie
zespotu pracowniczego interesuja sie sytuacjg spoteczng i zdrowotng pracownika, i biorg
ja pod uwage we wspéipracy. Moga sie przy tym uczyC¢ podmiotowego traktowania
pracownika z niepetnosprawnoscig — pozyskiwa¢ wiedze o jego sytuaciji, przede
wszystkim od niego samego, lub — za jego wiedzg i aprobatg — z innych zrodet.

W sytuacji klopotow z psychiczng i spoteczng strong swojej pracy pracownik
mogtby korzystac¢ ze wsparcia asystenta zawodowegol/trenera pracy. Trener pracy moze
wywodzi¢ sie sposrdd wspotpracownikdw lub by¢ specjalnie w tej roli zatrudniony w firmie.
Moze tez wspiera¢ pracownika z ramienia upowaznionej do tego organizacji. Mozliwosci
wsparcia trenera pracy bylyby jednak ograniczone tylko do sfery emocji i relacji z innymi,
nie dotyczac kompetencji zawodowych, i powinny obejmowac tylko pewien niedtugi
okres/okresy czasu pracy. Na co dzien pracownik powinien jednak pracowaé
samodzielnie — zgodnie z samodzielnym charakterem stanowiska pracy.

Ponadto, zatrudniona osoba powinna mie¢ mozliwosc¢ elastycznego czasu pracy i
zakresu obowigzkdéw, co oznacza, ze w wyjatkowej sytuacji (zwigzanej z chorobg czy
niepetnosprawnoscia osoby) zakres obowigzkbw na tym stanowisku zostanie
zmodyfikowany w sposob mozliwy do zaakceptowania przez pracodawce. Powinna

istnie¢ takze mozliwos¢ okresowego zastgpienia pracownika przez inng osobe.
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Osoby z autyzmem / zespotem Aspergera powinny pracowa¢ w matym zespole
ludzi, w miejscu cichym, bez narazenia na liczne bodzce sensoryczne, ucigzliwy ruch i
halas. Niezalecane jest zatrudnienie w systemie tzw. ,open space”. Osoby z tego typu
dysfunkcjg powinny mie¢ dokfadnie okresSlone obowigzki i zaleznosci stuzbowe.
Wymagana jest dobra organizacja pracy, wysoka przewidywalno$¢ zdarzen, precyzyjne i
klarowne przekazywanie polecen. Praca nie powinna prowadzi¢ do przeciazenia i stresu
oraz nie powinna polegaC na zarzgdzaniu praca innych osob ani wymagac licznych
kontaktow z roznymi osobami/klientami. W niektérych przypadkach lub tuz po podjeciu
pracy potrzebny moze by¢ trener pracy lub mentor, by osoba z zespolem Aspergera
mogta dopytac o rdzne rzeczy.

5.5. Osoby z epilepsja

Osoby chore na padaczke, ktére uzyskaty akceptacje lekarza specjalisty,
moga pracowaé na wybranych stanowiskach w zawodzie bibliotekarza. Wskazane
jest ograniczenie zakresu zadan do czynnosci i miejsc, w przypadku ktorych mozliwy
jest staly nadzor i ewentualne udzielenie szybkiej pomocy. Osoba z epilepsjg
powinna dobrze zna¢ swojg chorobe i umieé¢ szybko rozpoznawac¢ aure
poprzedzajgca napad. Wspotpracownicy powinni byé poinformowani, w jaki sposab,
w razie wystapienia napadu, mogg prawidtowo udzieli¢ pomocy.

Wskazana jest raczej praca przy opracowywaniu zbiorow, bez intensywnych
kontaktow z klientami. Wykonywane zadania nie moga by¢ czynnikiem wywotujacym
napad padaczkowy.

Uwaga. Kazdy przypadek zatrudnienia osoby =z niepetnosprawnoscia oraz
przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci tej osoby nalezy
rozpatrywac indywidualnie.
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