Radno mjesto obuhvaća poslove:
- sve manje složene stručne poslove,
- akcesijske i predakcesijske poslove u nabavi građe,
- vođenje urudžbenog zapisnika Knjižnice,
- unos podataka u računalo,
- tehničku obradu i zaštitu knjižnične građe,
- kontinuaciju kataloga periodike,
- pripremu građe za uvez, otpis i digitalizaciju,
- izradu popisa otpisanih knjiga i dubleta i distribuciju istih,
- rad s korisnicima i davanje manje složenih informacija,
- posudbu knjižnične građe,
- obavljanje umnožavanja materijala (fotokopiranja i skeniranja knjižnične građe i  
 dokumenata),
- nadzor čitaonice i spremišta Knjižnice,
- pohranu knjiga i časopisa u spremište (ulaganje i pronalaženje građe),
- pružanje informacija o smještaju građe,
- vođenje statistike korisnika i posudbe,
- po uputama Uprave i po potrebi druge slične poslove.

