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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.3 Υπεύθυνος αρχείων / βιβλιοθηκονόμος
ΤΜΗΜΑ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗΣ

Οργανισμός

ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΑΘΗΝΩΝ

Μονάδα

ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ ΚΑΙ ΚΕΝΤΡΟ ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗΣ "ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΣ ΠΟΥΛΟΒΑΣΙΛΗΣ" | ΤΜΗΜΑ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1092416679 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΑΡΧΕΙΟΝΟΜΩΝ ΚΑΙ 
ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΟΝΟΜΩΝ

ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΟΝΟΜΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΙΕΡΑ ΟΔΟΣ 75, 11855, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Καταγράφει, ταξινομεί και διαθέτει το υλικό, έντυπο και ψηφιακό, του αρχείου ή της βιβλιοθήκης στους 
ενδιαφερόμενους.
Ο/η υπάλληλος του Δανεισμού σχεδιάζει, προγραμματίζει, αναπτύσσει και εφαρμόζει πολιτικές του Τμήματος 
Δανεισμού, ώστε να ικανοποιούνται οι  πληροφοριακές ανάγκες των μελών.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 ΣΕΑΒ
 ILSAS
 ΜΟΔΙΠΑΒ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗΣ

Κύρια καθήκοντα

 Καταγράφει με σαφήνεια και ταξινομεί το υλικό του αρχείου/της βιβλιοθήκης σύμφωνα με τους κανόνες 
καταλογογράφησης και με σύστημα ταξινόμησης.

 Λαμβάνει μέτρα συντήρησης του υλικού.
 Διαμορφώνει αιτήματα προμήθειας νέου/επικαιροποιημένου υλικού.
 Βοηθάει τους χρήστες που διεξάγουν έρευνα να εντοπίσουν τις πληροφορίες που χρειάζονται.
 Διατυπώνει κανόνες χρήσης του αρχείου/βιβλιοθήκης.
 Συνεργάζεται με άλλες βιβλιοθήκες και συμμετέχει σε προγράμματα ανταλλαγής εκδόσεων.
 Σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο/η προτείνει και διαμορφώνει την πολιτική Δανεισμού
 Σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο/η  προτείνει την αναθεώρηση κανονισμού Βιβλιοθήκης
 Σχεδιάζει και προετοιμάζει ενημερωτικό υλικό της Βιβλιοθήκης
 Συντάσσει  έντυπους ενημερωτικούς οδηγούς του τομέα
 Καταχωρεί και ενημερώνει τα στοιχεία των μελών στο σύστημα αυτοματισμού της βιβλιοθήκης
 Τηρεί και ενημερώνει το αρχείο ενεργών μελών της Βιβλιοθήκης
 Εκτελεί υπηρεσίες Δανεισμού και εξυπηρέτησης κοινού: δανεισμούς, επιστροφές, διαχείριση κρατήσεων, 

ηλεκτρονική ενημέρωση εκκρεμοτήτων μελών, ηλεκτρονική  διαχείριση ανανεώσεων υλικού κ.ά.
 Εκδίδει βεβαιώσεις μη οφειλών προς τη Βιβλιοθήκη
 Παρακολουθεί την κινητικότητα των τεκμηρίων και εντοπίζει ελλείψεις της συλλογής
 Ελέγχει την ορθή ταξιθέτηση των τεκμηρίων στα ράφια
 Συλλέγει/επεξεργάζεται /εκδίδει στατιστικά στοιχεία κίνησης υλικού και συντάσσει αναφορές
 Διατηρεί/ενημερώνει το αρχείο απολεσθέντων τεκμηρίων
 Συλλέγει/επεξεργάζεται στατιστικά στοιχεία για την ΜΟΔΙΠΑΒ (Μονάδα Διασφάλισης Ποιότητας Ακαδημαϊκών 

Βιβλιοθηκών)

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Αρχειονομίας και Βιβλιοθηκονομίας ή Βιβλιοθηκονομίας ή 
Αρχειονομίας, Βιβλιοθηκονομίας και Μουσειολογίας με κατευθύνσεις 
Αρχειονομίας ή Βιβλιοθηκονομίας ή Αρχειονομίας, Βιβλιοθηκονομίας και 
Συστημάτων Πληροφόρησης ή Βιβλιοθηκονομίας, Αρχειονομίας και Συστημάτων 
Πληροφόρησης Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος 
αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.



Γνώσεις  Γνώση ειδικών προγραμμάτων καταλογογράφησης και οργάνωσης ενός 
αρχείου/βιβλιοθήκης

 Γνώση σύγχρονων τεχνικών διαχείρισης και επεξεργασίας ψηφιακού υλικού.
 Γνώση βασικής νομοθεσία περί πνευματικής ιδιοκτησίας.
 Γνώση κανόνων λειτουργίας μιας βιβλιοθήκης/αρχείου
 Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 

πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και των 
διαδικασιών διοικητικής πρακτικής

 Επιμόρφωση σε θέματα βιβλιοθηκονομικού περιεχομένου και σε θέματα 
σχετικά με την ανάπτυξη δεξιοτήτων στον εργασιακό χώρο

 Γνώση μιας ξένης γλώσσας.
 Γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ 

Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Κυλιόμενο ωράριο εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


