Tjanstebeskrivning for bibliotekssekreterare i Lumparlands
kommun

| kommunen finns ett huvudbibliotek dér en bibliotekssekreterare finns anstalld pa deltid
(50%). Bibliotekssekreteraren &r understélld kultur- och fritidsndmnden och verkar som chef
for kommunens biblioteksverksamhet. Biblioteket, som ar beldget i Lumparlands skola,
erbjuder forutom laneservice dven utstallningslokal.

Arbetsuppgifter:

- Leda och dvervaka biblioteksvéasendets verksamhet i enlighet med kultur- och
fritidsndmnden.

- I samrad med kultur- och fritidsnamnden arligen uppgora forslag till budget och
verksamhets- och ekonomiplan.

- I ndmnden verka som foredragande i biblioteksarenden, fungera som sekreterare i
namnden samt se till att ndmndens beslut i biblioteksérenden verkstalls.

- Besluta om anskaffning, magasinering och avskrivning av bocker och 6vrigt material i
samrad med namnden, samt 6vervaka att bocker och materiel ordnas andamalsenligt.

- I samrad med skolvasendet arrangera biblioteksservice for eleverna

- Godkanna biblioteksrakningar och andra utgiftsverifikat om inte ndmnden bestamt
annorlunda.

- Ansvara for skotseln av bibliotekets inventarier samt fora inventarieforteckning.

- Ansvara for att avgifter och erséttning for bocker och évrig materiel som forlorats eller
forstorts uppbars och redovisas.

- Ansvara for att statistik fors.

- Arligen uppgora verksamhetsberittelse for foregdende &r till namnden.

- Samarbeta med centralbiblioteket i Mariehamn och kommunbiblioteken p& Aland.

- Verka som kommunens kontaktperson till Medis.

- Delta i kommunens malseminarium.

- Tillsammans med ndmnden fungera som samordnare for bibliotekets utstallningar.

- Utfora andra uppgifter inom det egna verksamhetsomradet som alaggs av kultur- och
fritidsndmnden.




