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Rekstrarhandbók 02: Starfslýsingar  Prent. dags.: 14.6.2019 

 

Nafn starfsmanns:      

Svið/deild:   Bókasafn Starfshlutfall: 100%  

Næsti yfirmaður (starfsheiti): Skólameistari 

Undirmenn (starfsheiti):    

 

Markmið starfs:  
Sjá til þess að á hverjum tíma sé greitt aðgengi að bókum, tímaritum og öðru 
upplýsingaefni sem fellur að starfsemi FNV. Stuðla að aukinni færni nemenda í 
upplýsingaleit og upplýsingalæsi og gera þá að sjálfstæðum safnnotendum.  

 Ábyrgðarsvið 

1.  Hefur umsjón með daglegum rekstri bókasafnsins, bókakosti, tímaritum, geisladiskum, 
myndböndum, aðgangi að gagnagrunnum og öðrum safnkosti, lestraraðstöðu og tölvuveri 
safnsins. Sér um millisafnalán. 

2.  Kennir nemendurm og kennurum safnnotkun og starfar með þeim að verkefnum sem krefjast 
sérstakrar þjónustu bókasafnsins. 

3.  Tekur saman bókalista frá kennurum og sér um að bókapantanir séu gerðar tímanlega fyrir 
upphaf hverrar annar.  Sér um öll bókakaup skólans.   

4.  Fer yfir ferla nemenda v. brautskráninga og sér um að hafa verðlaun tiltæk. 

5. Verkefnastjóri skjalavörslu skólans. 

 
 
 

Kröfur um hæfni (þekking, færni, eiginleikar) 

Háskólapróf í bókasafns- og upplýsingafræðum. 
Æskilegt:  
Önnur háskólamenntun. 
Kennsluréttindi á og framhaldsskólastigi. 
Kennslureynsla. 
Góð tölvukunnátta, íslensku- og enskukunnátta. 
Skipulagshæfileikar, frumkvæði, hæfni í mannlegum samskiptum, árvekni og þjónustulund. 
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 Helstu verkefni 

1.  Vinnur við uppbyggingu og viðhald safngagna.  Flokkun og skráning safnkosts. 

2.  Annast útlán og afgreiðslu safnkosts, almenna daglega afgreiðslu til viðskiptavina. 

3.  Aðstoð við upplýsinga- og heimildaleitir.  

4.  Fylgjast með innlendri og erlendri útgáfu.   

5.   Heimildaöflun vegna verkefna og vaðveisla gagna. 

6.  Skráning og frágangur tímarita og efnistekt þeirra. 

7.  Undirbýr og sér um framkvæmd safnkynninga og safnkennslu. 

8.  Vinna við frágang tímarita og efnistekt úr tímaritum. 

9.  Samskipti við önnur söfn og afgreiðir millisafnalán. 

10.  Umsjón með lesstofu og tölvustofu á bókasafni.  

11. Annast önnur verkefni sem honum eru falin. 

 
 

Tengsl  

Daglega Nemendur og starfsfólk FNV. 

Sjaldnar Starfsfólk annarra bókasafna, bóksölur og útgefendur.  

 

Starfstími Sjá bókun um vinnutíma í stofnanasamningi. 

Ráðningartími Ótímabundinn  

 

 

  

 


