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Dossier Functiebeschrijving :

DATUM :  
BENAMING VAN DE FUNCTIE :
Bibliotheekassistent

GRAAD :



Bibliotheekassistent

FUNCTIONEEL LOOPBAAN :

C1-C3 

NAAM FUNCTIONARIS :


AFDELING :





Bibliotheek

NAAM HIERARCHISCH VERANTWOORDELIJKE :

Voor kennisname :



Functionaris :

..................................................................................................



Verantwoordelijke :
..................................................................................................



Stadssecretaris :

..................................................................................................

FUNCTIE : Bibliotheekassistent
	SLEUTELTAKEN :
	ACTIVITEITEN :

	1.  Verzorgen baliewerk en publieke dienstverlening
2. Instaan voor bibliotheekwerk 
3. verzorgen van administratieve ondersteuning voor de bibliotheek 

	- Verzorgen van het baliewerk tijdens de openingsuren en klasbezoeken (registratie van uitleenmateriaal, reservaties, uitvoeren van kassaverrichtingen, inschrijvingen, …) of toezicht houden op de uitleenadministratie
- Verstrekken van correcte informatie en hulp aan de burger 
- Vraaggericht peilen naar de informatiebehoeften van klanten en hier gepast op inspelen
- Begeleiden en adviseren van individuele gebruikers 

- Verrichten van opzoekingswerk in de catalogus en op het internet 

- Controleren, sorteren en ordenen van collecties 

-…

 Instaan voor de collectieverwerving, -verwerking en –verzorging (boeken, CD’s, DVD’s, tijdschriften, strips, ...):
- materiaal in de rekken zetten of naar het magazijn brengen

- aanmaningen opmaken en versturen voor niet op tijd ingeleverde werken

- reservaties behandelen

- collectieselectie, -verwerving en bestellingen plaatsen
- ontvangstregistratie

- rubriceren

- uitleenmateriaal klaarmaken voor uitlening: beveiligen, boeken plastificeren, etiketten kleven
- de verschillende catalogi (boeken,...) bijwerken: titelbeschrijvingen invoeren en controleren 
- instaan voor het interbibliothecair leenverkeer 
- saneren (wieden) en actualiseren van de collectie
- organiseren en/of uitwerken van activiteiten of projecten in het kader van de bibliotheekwerking  
- helpen bij activiteiten
- instaan voor de promotie van activiteiten 

- rondleiden van groepen, verzorgen van introductiebezoeken… 

- verzamelen van statistische data 

- …

- telefoononthaal verzorgen
- briefwisseling verzorgen en verwerken, opmaak van verslagen, uitnodigingen, …
- facturen inschrijven + klasseren
- Klasseren en archiveren van dossiers en documenten van de dienst

- Ordenen en presenteren van brochures en affiches 

- …


	BIJKOMENDE ACTIVITEITEN :
	

	1. collega’s helpen of vervangen waar nodig                           

2. opvolgen van de actualiteit m.b.t. de functie en de opdrachten van het stadsbestuur, volgen van vorming, studiedagen, bijscholing, … 
	


PROFIEL VAN DE FUNCTIE : Bibliotheekassistent
	ERVARING :


volgende ervaring is een pluspunt maar niet onontbeerlijk :

- ervaring met de werking van de gemeentelijke administratie en het gemeentebestuur

- ervaring met de opdrachten en werkwijze van de dienst

- ervaring met de werking van de bibliotheek 

	KENNIS :


volgende kennis moet verworven worden tijdens de uitoefening van de functie : 

- kennis van het vakgebied

- kennis van de wetgeving en reglementeringen m.b.t. de eigen opdrachten

- kennis van de procedures en bevoegde instanties m.b.t. de eigen opdracht

- kennis van de informatiesystemen die voor de eigen opdracht voorhanden zijn

- kennis van bibliotheekwezen 
	VAARDIGHEDEN :


- administratieve en rekenkundige vaardigheden

- vlot met informaticamiddelen en nieuwe media kunnen omgaan

- taalvaardig zowel verbaal als schriftelijk

- sociaal vaardig
- kunnen plannen en organiseren van het eigen werk (eventueel in samenspraak met het 

  diensthoofd)

- kunnen overleggen en samenwerken, in teamverband kunnen functioneren

- zelfstandig kunnen werken

- met wisselende en dooreenlopende zaken bezig kunnen zijn

- snel en doeltreffend informatie kunnen opzoeken en hanteren
	ATTITUDES/

EIGENSCHAPPEN :


- zin voor orde en nauwkeurigheid

- discretie

- klantgericht

- creativiteit

- initiatief

- assertiviteit

- respect voor de gestelde termijnen, respect voor afspraken

- luisterbereid, leerbereid
- flexibel

- organisatiebetrokkenheid en interesse voor wat er omgaat in het stadhuis

- ruime socio-culturele en educatieve interesse 

	ANDERE :


- verzorgd voorkomen

- bereid tot avond- en weekendwerk

