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POSITION ANNOUNCEMENT  
Music Librarian (PT) 

  
The Colorado Music Festival (CMF), Boulder’s six‐week summer classical and world music festival, seeks 
a part‐time, seasonal music librarian to manage the acquisition, distribution, and return or storage of 
all orchestral music necessary for the 2013 Festival season.  The librarian will begin work on or about 
March 15, and complete the requirements of the position on or about August 15, 2013.   Hours will 
vary, and it should be anticipated that hours will be most demanding immediately prior to and during 
the Festival season.  The 2013 Festival performances are scheduled to begin on June 30 and end on 
August 9, 2013.  Over the course of 6 Sunday chamber orchestra programs, and 6 Thursday/Friday 
symphony orchestra programs, the festival includes an average of 40 to 45 pieces of music per season.    
 
Duties and responsibilities of the CMF Music Librarian include:    

 Research, acquire (through rental and/or purchase) and inventory upon receipt all music 
needed, including scores as necessary, to perform the 2013 orchestral programs;  

 Create and share with staff a timeline to manage the exchange of music and bowings prior to 
and during the Festival season;   

 Circulate parts to all principal strings (located across the U.S.) to acquire bowings;  
 Copy bowings onto all section parts and distribute those parts to the orchestra with as much 

lead time as possible, and not less than two weeks in advance of each program; 
 Scan all parts pertaining to the first two weeks of orchestral programs for web posting to 

ensure musician access to parts in advance of the season;  
 Communicate as needed with the festival music director, Michael Christie, to verify editions and 

confirm which scores he wishes to purchase for his own collection; 
 Work with the Orchestra Personnel Manager to cross check and verify the instrumentation list 

for each program; 
 Prepare and maintain all music folders during the festival season, including  collecting and 

distributing music before and after each rehearsal and performance; 
 Work with CMF summer intern(s) to prepare copied parts as needed for inside stand string 

players throughout the season; 
 Coordinate the return of all rented music, including preparing shipments prior to and shortly 

after the end of the festival season, and invoicing CMF for any extraneous expenses incurred; 
 Initiate and update regularly a detailed tracking system for festival music, including music per 

program by source; associated rental or purchase cost; dates of request, arrival and return 
shipping; and any special instructions;  

 Update the CMF music inventory prior to the completion of the season.   
  
The successful candidate will have experience as a music librarian with a reputable orchestra of similar 
size; an excellent knowledge of classical music; unwavering attention to detail; superior organizational 
skills; and the capacity to work effectively with musicians from all sections of the orchestra.  The 
contract fee for this position is $6,000.  An additional stipend is available for bowing assistance.   
 
Please email a resume, cover letter describing your qualifications, and contact information for two 
references to underhill@COmusic.org, on or before FEBRUARY 25, 2013.  Please include LIBRARIAN 
in the subject line.  EOE, no phone calls please.  


