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Mansionario collaboratori in servizio “150 ore” al servizio biblioteca   [2022]
Doveri istituzionali:

1) Comunicare i propri dati di contatto (recapito telefonico e/o e-mail) al responsabile tecnico (bibliotecario), utilizzati per soli fini istituzionali
2) Comunicare tempestivamente proprie indisponibilità nello svolgere il o i turni di lavoro assegnati (per malattia, infortunio o altro) al responsabile tecnico e/o al referente amministrativo di competenza
3) Comunicare le proprie disponibilità per i turni di lavoro entro la seconda del mese, per il mese successivo (es. entro il 20 gennaio per formulare i turni del mese di febbraio)
4) Rendere palesi eventuali limiti e indisponibilità legate alla didattica (esami, lezioni, tirocinii) nel periodo di servizio prescelto
5) Comunicare al responsabile tecnico tutte le questioni inerenti: compiti di lavoro, orari, limiti fisici e problematiche connesse

Compiti specifici:

1) apertura e chiusura biblioteca, in caso di non-compresenza con il personale tecnico operante
2) attività di front-office e rapporti con il pubblico 
3) attività minime di supporto a richieste informative: ricerche bibliografiche di base, recupero di risorse informative possedute dalla biblioteca MOT (libri, periodici … et al.)

4) collaborazione alle attività di prestito/restituzione/prenotazione di materiale documentario, svolte dal personale tecnico in servizio presso la struttura

5) controllo e riordino fisico periodico del materiale documentario della biblioteca MOT
6) supporto ai lavori di timbratura, etichettatura e copertinatura dello stesso materiale documentario (poco frequente)
