Do zakresu czynności bibliotekarzy należy:

1. Programowanie i organizowanie pracy BPMiG, filii bibliotecznych          w zakresie potrzeb i zainteresowań środowiska.

2.  Nadzór merytoryczny nad punktami bibliotecznymi.

3.  Systematyczna wymiana książek w punktach bibliotecznych (przynajmniej jeden raz w kwartale w każdym punkcie bibliot.).

4.  Systematyczne wyjazdy do punktów bibliotecznych w celach kontroli, lustracji i instruktażu (przynajmniej jeden raz w miesiącu do każdego punktu bibliot.).

5.  Organizowanie obowiązujących planów i sprawozdań z pracy.

6.  Prowadzenie statystyki bibliotecznej.

7.  Opracowywanie zbiorczych opracowań dla GUS (filie biblioteczne).

8.  Bieżące prowadzenie wymaganej dokumentacji bibliotek.

9.  Współudział w doborze zakupowanego księgozbioru.

10. Pomoc w organizowaniu pracy kulturalno – oświatowej na rzecz czytelników.

11. Zgłaszanie kierowników punktów bibliotecznych do nagród.

12. Podnoszenie podstawowych wskaźników bibliotecznych.

13. Prowadzenie wymiany międzybibliotecznej.

14. Dbanie o estetykę pomieszczeń, magazynu podręcznego.

15. Przestrzeganie zasad bhp i p.poż.

16. Konserwacja i rewindykacja zbiorów.

17. Dokonywanie selekcji zbiorów (przeprowadzanie selekcji, sporządzanie protokołów książek wycofanych, zniszczonych, zagubionych).

18. Prowadzenie katalogów.

19. Doskonalenie zawodowe poprzez udział w seminariach.

Do zakresu obowiązków kierowników punktów bibliotecznych należy:

1. Dbanie o pełne zabezpieczenie mienia majątku bibliotecznego przekazanego na okres prowadzenia punktu bibliotecznego.

2.  Sporządzanie miesięcznych sprawozdań zgodnie z ustalonymi terminami przez bibliotekarza.

3. Na wezwanie biblioteki należy dokonać zwrotu książek i innych przedmiotów wypożyczonych z biblioteki.

4. W razie niemożności dalszego prowadzenia punktu bibliot. należy przekazać protokolarnie książki i inne przedmioty w obecności bibliotekarza.

Do zakresu  obowiązków woźnej należy:

1.  Odbiór prasy i przesyłek pocztowych oraz ich nadawanie.

2.  Codzienne sprzątanie pomieszczeń BPMiG oraz  odkurzanie regałów       i księgozbioru.

4.  Podlewanie kwiatów, dbanie o sprzęt służący zachowaniu czystości.

5.  Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa p.poż. i bhp.

6. Dbanie o pełne zabezpieczenie mienia majątku biblioteki (zamykanie, otwieranie drzwi i inne czynności związane z zabezpieczeniem).

7. Zgłaszanie Dyrektorowi ewentualnych usterek i awarii urządzeń i sprzętu.

8.  Prowadzenie zakupów środków czystości dla potrzeb bibliotek.

