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1. Dane identyfikacyjne zawodu

1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu
w klasyfikacjach

Wedlug Klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
(KZiSs 2010):

441101 Pomocnik biblioteczny

Grupa wielka 4 — Pracownicy biurowi (  w Miedzynarodowej Klasyfika-
cji Standardéw Edukacyjnych ISCED 2011 — poziom 4).

Grupa elementarna 4411 — Pomocnicy biblioteczni (w Miedzynaro-
dowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie
4411 Library clerks).

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja R. dzialalno §¢ zwigzana z kultur g, rozrywk g i rekreacj a,
Dziat 91. Dziatalno $¢ bibliotek, archiwéw, muzedw, oraz pozostata
dzialalno §¢ zwigzana z kultur g, Grupa 91.0. Dziatalno $¢ bibliotek,
archiwow, muzeédw, oraz pozostata dziatalno  §¢ zwigzana z kultur a.

1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie:
analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe)
oraz gtdwnie wynikow badan analitycznych na 15 stanowiskach pracy
w 6 przedsiebiorstwach (srednie — 3, mikro — 3, w tym inne — 6), prze-
prowadzonych w marcu 2013 r.

Zespot Ekspercki:

« Marta Polanowska — Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka
w Opolu,

» Joanna Tomczynska — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB
w Radomiu,

» Justyna Stepien — Uczelnia tazarskiego w Warszawie,

* Renata Kramarczyk — Publiczna Szkota Podstawowa im. Wiady-
stawa Jagielty w Zwoleniu.



Ewaluatorzy:
* Renata Zagozdzon — Biblioteka Wyzszej Szkoty Cla i Logistyki
w Warszawie,
» lrena Czerkawska — Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Za-
wodowej i Ustawicznej w Warszawie.

Recenzenci:
» Karolina Dyl — Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich w Warsza-
wie,

» Hanna Krajewska — Archiwum PAN w Warszawie.

Komisja Branzowa (zatwierdzajaca):

« Jolanta Stepniak (przewodniczaca) — przedstawiciel pracodaw-
cow, Biblioteka Gtéwna Politechniki Warszawskiej,

» Bozena Trojanowska — Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego, sek-
cja bibliotekarska w Ptocku,

» Ewa Wozigtek — Towarzystwo Nauczycieli Bibliotekarzy Szkét Pol-
skich, Rada Oddziatu w Radomiu,

» Marcin Gabriel — Zwigzek Pracodawcéw Warszawy i Mazowsza
w Warszawie.

Data zatwierdzenia:
« 08.10.2013r.



2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Pomocnik biblioteczny pomaga bibliotekarzowi w wydawaniu, odbie-
raniu i sortowaniu materiatléw bibliotecznych.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania,
obszary wyst epowania zawodu

Pomocnik biblioteczny jest zawodem o charakterze biurowym i ustu-
gowym. Jest to stanowisko niesamodzielne. Pomocnik pomaga biblio-
tekarzowi w gromadzeniu, opracowywaniu i udostepnianiu materiatow
bibliotecznych oraz udziela ogdlnych informacji uzytkownikom bibliote-
ki. Do zadan pomocnika bibliotecznego nalezy przyjmowanie materia-
téw bibliotecznych, sortowanie ich oraz uktadanie na potkach, zgodnie
z przyjetymi przez dang biblioteke zasadami klasyfikacji. Obstuguje
urzadzenia biurowe oraz wykorzystuje programy komputerowe, wspo-
magajace prowadzenie dziatalnosci bibliotecznej. Pomocnik bibliotecz-
ny bierze udziat w selekcjonowaniu zbioréw. Zajmuje sie rowniez
ochrong i zabezpieczaniem zbiorow oraz opracowywaniem technicz-
nym materiatdw bibliotecznych. Pomaga uzytkownikom biblioteki
w uzyskaniu dostepu do zbioréw bibliotecznych. Wykonuje proste
czynnosci porzadkowe, rejestruje podstawowe dziatania.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny
i narz edzia pracy, zagro zenia, organizacja pracy)

Miejscem pracy pomocnika bibliotecznego jest biblioteka, osrodek
informacji, archiwum, muzeum itp. Ucigzliwoscig wystepujaca w pracy
sq: kilkugodzinna praca na stanowisku z komputerem, niewlasciwe
oswietlenie, obcigzenie wzroku i kontakt z alergenami (pyt i kurz).
W przypadku niektérych rodzajow magazynowania zbiorow bibliotecz-
nych niezbedne jest wykonywanie pracy na wysokosci. Praca pomocni-
ka bibliotecznego moze przebiega¢ w systemie jedno- lub dwuzmiano-
wym, réwniez w soboty i niedziele. Pomocnik samodzielnie obstuguje
urzadzenia biurowe (np. komputer, fax, kserokopiarke, skaner, drukar-
ke, niszczarke, bindownice) i inne wspomagajagce prowadzenie dziatal-
nosci bibliotecznej. Prace charakteryzujg state, powtarzajagce sie czyn-
nosci.



2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne,
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Wykonywanie zawodu pomocnika bibliotecznego wymaga doktad-
nosci i sumiennosci oraz umiejetnosci pracy w zespole. Pomocnik bi-
blioteczny powinien by¢ komunikatywny, fatwo nawigzywaé kontakt
z uzytkownikami biblioteki. Bardzo wazna jest zdolnos¢ koncentracji,
podzielnos¢ uwagi, systematycznos¢, cierpliwosé, dbalos¢ o czystosc
i porzadek. Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu pomocnika
bibliotecznego jest niepetnosprawnos¢ ruchowa, alergie na kurz i grzy-
by wystepujace w bibliotekach oraz (w przypadku niektérych rodzajow
magazynowania bibliotecznego) lek wysokosci. Osoby zatrudnione na
stanowisku pomocnika bibliotecznego powinny posiada¢ swiadectwo
lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na wysokosci
od 1 do 3 m w przypadku wykonywania pracy w magazynach wysokie-
go skladowania.

2.5. Wyksztalcenie i uprawnienia niezb edne do podj ecia
pracy w zawodzie

Osoba wykonujgca zawdd pomochika bibliotecznego powinna po-
siada¢ wyksztatcenie srednie ogodlne lub zawodowe (np. 522306 Tech-
nik ksiegarstwa). Nie jest wymagane doswiadczenie zawodowe, do-
puszcza sie przyuczenie na stanowisku pracy lub ukonczenie kur-
su/szkolenia. Osoba wykonujgca ten zawdd powinna posiada¢ wiedze
z zakresu literatury oraz umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen
biurowych.

2.6. Mozliwo s$ci rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Pomocnik biblioteczny powinien bra¢ udziat w szkoleniach i kursach
doskonalacych organizowanych w miejscu pracy oraz przez stowarzy-
szenia i organizacje branzowe. Moze podnosi¢ swoje kwalifikacje przez
nauke na wyzszej uczelni w zakresie bibliotekoznawstwa. Podniesienie
kwalifikacji daje mozliwos¢ awansu, zgodnego z zasadami przyjetymi
w danym zakladzie, np. na stanowisko bibliotekarza.



2.7. Zadania zawodowe

Z1l. Opracowywanie techniczne zbiorow (niezbedne kompetencje:
Kz1, KzS).

Z2. Zabezpieczanie i ochrona zhioréw (niezbedne kompetencije: Kz1,
KzS).

Z3. Uczestniczenie w selekcji zbioréw bibliotecznych (niezbedne
kompetencje: Kz1, KzS).

Z4. Rejestrowanie podstawowych transakcji bibliotecznych: wypozy-
czenie/zwrot (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Z5. Segregowanie materiatow bibliotecznych i wigczanie ich w obieg
(niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Z6. Pomaganie uzytkownikom biblioteki w uzyskaniu dostepu do
podstawowych materiatléw bibliotecznych (niezbedne kompeten-
cje: Kz2, KzS).

Z7. Pomaganie bibliotekarzom i uzytkownikom w obstugiwaniu urza-
dzen biurowych (niezbedne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8. Organizowanie imprez bibliotecznych pod kierunkiem biblioteka-
rza (niezbedne kompetencje: Kz2, KzS).

Z9. Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepi-
sami BHP, ergonomii i ochrony ppoz. (niezbedne kompetencje:
Kzl, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kzl — Porzadkowanie zbioréw bibliotecznych (potrzebne do wykony-
wania zadanh: Z1, Z2, Z3, Z4, Z5, Z29).

Kz2 — Obstugiwanie uzytkownikéw biblioteki (potrzebne do wykonywa-
nia zadan: Z6, Z7, Z8, Z9).

KzS — Kompetencje spoteczne ( potrzebne do wykonywania zadan: Z1
+29).

2.9. Relacje mi edzy kompetencjami zawodowymi
a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadah w za-
wodzie sugeruje sie wykorzysta¢ do opisu kwalifikacji na poziomie 4
wiasciwym dla wyksztatcenia sredniego w Europejskiej i Polskiej Ramie
Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawo-
du w Klasyfikacji zawodow i specjalnosci (grupa wielka 4 i jej odpo-
wiednik w ISCED 2011).



1)

2)

Osoba wykonujgca zawod pomocnika bibliotecznego:

w zakresie wiedzy: zna i rozumie poszerzony zbiér podstawowych
faktow, umiarkowanie ztozonych poje¢ i teorii w zawodzie pomocni-
ka bibliotecznego oraz fakty i umiarkowanie ztozone pojecia, teorie
i zalezno$ci miedzy nimi w zakresie prowadzonej dziatalnosci
w branzy bibliotekarskiej;

w zakresie umiejetnosci: potrafi wykonywac¢ niezbyt zlozone zada-
nia, w czesci bez instrukcji, czesto w zmiennych warunkach oraz
rozwigzywac niezbyt proste, w pewnej czesci nietypowe problemy
Zwigzane z opracowaniem zbioréw bibliotecznych, wyszukiwaniem
materiatéw i informacji uzytkownikom biblioteki w zmiennych warun-
kach, uczy¢ sie samodzielnie w zorganizowanej grupie, odbierac
ztozone wypowiedzi, tworzy¢ niezbyt ztozone wypowiedzi i oraz
formutowac i odbieraé proste wypowiedzi w jezyku obcym.



3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefinio-
wanych w badaniach na stanowiskach pracy.

Wykonanie zada h zawodowych Z1, 72, 73, Z4, Z5, Z9 wymaga po-
siadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Porzadkowanie zbioréw bibliotecznych Kz1

Wiedza - zna i rozumie fakty,
zasady, procesy pojecia i zalez-
nosci zwigzane z porzadkowa-
niem  zbiorbw  bibliotecznych,
w szczegdllnosci zna:

zasady i przepisy BHP, ochrony
ppoz., ergonomii, ochrony $ro-
dowiska w zakresie sktadowa-
nia materiatéw i narzedzi biblio-
tecznych;

strukture organizacyjng biblio-
teki;

zasady przygotowania zbiorow
do sktadowania;
dzialy biblioteki,

i uktad ksiegozbioru;
procedury selekcjonowania
ksiegozbioru;

podstawowe zasady ochrony
zbiorow;

zasady technicznego opraco-
wania materialdw bibliotecz-
nych;

obieg dokumentéw w bibliotece.

klasyfikacje
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Umiejetnosci — potrafi wykony-
waé¢ niezbyt zlozone zadania
zZwigzane z porzadkowaniem zbio-
réw bibliotecznych w czesci bez
instrukcji, czesto w zmiennych
warunkach, w szczegoélnosci po-
trafi:

przestrzegac zasad i przepisow
BHP, ochrony ppoz., ergonomii,
ochrony srodowiska w zakresie
sktadowania materiatéw i na-
rzedzi bibliotecznych;
postugiwac sie w podstawowym
zakresie terminologig z zakresu
bibliotekarstwa;

sporzadza¢ dzienniki, raporty
statystyczne, sprawozdania;
oznakowywaé zbiory bibliotecz-
ne wedlug okreslonych zasad:
pieczetowaé, nakleja¢ kody
kreskowe;

przyporzadkowywaé¢ materiaty
biblioteczne do odpowiedniego
dziatu;

przestrzega¢ zasad magazy-
nowania zbioréw;

pomagacé przy selekcji zbiorow;
stosowac¢ odpowiednig technike
ochrony ksiegozbioru: drobne
naprawy, zmiana obwolut, pod-
klejanie.



Wykonanie zada n zawodowych Z6, Z7, Z8, Z9 wymaga posiadania

kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Obstugiwanie u zytkownikéw biblioteki Kz2

Wiedza - zna i rozumie fakty,
zasady, pojecia i zaleznosci zwia-
zane z obstugiwaniem uzytkowni-
kéw biblioteki, w szczegolnosci
zna:

zasady i przepisy BHP, ochro-
ny ppoz., ergonomii, ochrony
srodowiska w zakresie obstugi
uzytkownikow biblioteki;

zrédta informacji o zbiorach:
katalogi, bazy danych, informa-
tory;

zasady udostepniania zbiorow
bibliotecznych;

instrukcje obstugi i przezna-
czenie urzadzen biurowych;
procedury obstugi uzytkownika.

Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzi
zawodowych wymaga posiadania kompetencji spotecznyc

Umiejetno$ci — wykonuje niezbyt
zlozone zadania zwigzane z ob-
stugiwaniem uzytkownikéw biblio-
teki w czesci bez instrukcji, cze-
sciowo w zmiennych warunkach,
w szczegOlnosci potrafi:
przestrzega¢ zasad i przepi-
séw BHP, ochrony ppoz., er-
gonomii, ochrony s$rodowiska
w zakresie obstugi uzytkowni-
kow biblioteki;

wyszukiwaé informacje o zbio-
rach;

korzysta¢ z dostepnych zrodet
informacii;

przestrzega¢ zasad udostep-
niania zbioréw bibliotecznych;
obstugiwaé urzadzenia biuro-
we: skaner, drukarka, kseroko-
piarka, niszczarka, bindownica;
wykonywa¢ dekoracje i inne
elementy techniczne zwigzane
Z imprezami bibliotecznymi.

e zadan
h KzS.

3.3. Kompetencje spoteczne KzS:

ponosi odpowiedzialno$¢ za porzadkowanie zbioréw bibliotecznych

i obstugiwanie uzytkownikéw biblioteki,

dostosowuje zachowanie do zmian w srodowisku pracy biblioteki,
pracuje czesciowo samodzielnie i podejmuje wspotprace w zorgani-

zowanych warunkach pracy w bibliotece,

ocenia swoje dziatania realizowane w ramach wspotpracy zespoto-

wej w bibliotece i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich skutki.
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4. Profil kompetenciji kluczowych

Ocene waznosci kompetencji kluczowych dla zawodu pomocnika
bibliotecznego przedstawia rys. 1.

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu
stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Os6b Doro-
stych - projekt PIAAC (OECD).

Rozwigzywanie probleméw

Wspolpraca w zespole

Komunikacja ustna

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawno$¢ motoryczna

]
T
]
T
]
1
Wywieranie wplywu/przywddztwo :
]
T
]
T
]
T

Umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejetnosci matematyczne ::

Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu

1 2 3 4 5
Zbedne Mato wazne Istotne Wazne  Bardzo wazne

Rys. 1. Profil kompetenciji kluczowych dla zawodu 441101 Pomocnik
biblioteczny
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5. Stownik

Zawod

Specjalno §¢é

Zadanie
zawodowe

Kompetencje
zawodowe

Wiedza

Umiej etno $ci

Kompetencje
spoteczne

Kompetencje
kluczowe

Standard
kompetencji
zawodowych

Kwalifikacja

Europejska
Rama
Kwalifikacji

Polska Rama
Kwalifikacji
Krajowy
System
Kwalifikacji

zbidr zadan (zesp6t czynnosci) wyodrebnionych w wyniku spotecz-
nego podziatu pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami
przez poszczegolne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji
i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych)
zdobytych w wyniku ksztalcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu
stanowi zrédto dochodéw.

jest wynikiem podziatu pracy w ramach zawodu, zawiera czes$¢
czynnosci o podobnym charakterze (zwigzanych z wykonywang
funkcjag lub przedmiotem pracy) wymagajacych pogtebionej lub do-
datkowej wiedzy i umiejetnosci zdobytych w wyniku dodatkowego
szkolenia lub praktyki.

logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okre-
$lonym poczatku i koncu, wyodrebniony ze wzgledu na rodzaj lub
sposob wykonywania czynnosci zawodowych powigzanych jednym
celem, konczacy sie produktem, ustugg lub decyzja.

wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykona¢, odpowied-
nio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane sg trzema zbiorami: wie-
dzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych.

zbidr opiséw faktdw, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie
uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalno-
$ci zawodowej.

zdolnos¢ wykonywania zadan i rozwigzywania problemoéw wiasci-
wych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalno$ci zawodowe;j.

zdolno$¢ autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu
zawodowym i spotecznym oraz ksztaltowania wlasnego rozwoju,
z uwzglednieniem kontekstu etycznego.

wiedza, umiejetnosci i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbedne
do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem,
integracji spotecznej i zatrudnienia.

norma opisujgca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania
zadan zawodowych wchodzacych w skltad zawodu, akceptowana
przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branzowych, praco-
dawcéw, pracobiorcéw i innych kluczowych partneréw spotecznych.

zestaw efektow uczenia sie (zaséb wiedzy, umiejetnosci oraz kompe-
tencji spotecznych), ktérych osiggniecie zostato formalnie potwier-
dzone przez uprawniong instytucje.

przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomoéw kwalifikacji,
umozliwiajacy poréwnywanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych
krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyr6zniono 8 pozioméw
kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sig; stanowig
one uktad odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

opis hierarchii poziomdéw kwalifikacji wpisywanych do zintegrowane-
go rejestru kwalifikacji w Polsce.

0og6t rozwigzan stuzgcych ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji
(potwierdzaniu efektéw uczenia sig) oraz zapewnianiu ich jakosci.
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