Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

7.
8.

planuoja, organizuoja ir koordinuoja informacijos iStekliy apskaitos darbus, uztikrina
informacijos iStekliy apskaitos procesa;

vykdo Bibliotekoje gauty visy rasiy dokumenty apskaitg ir katalogavima:

sistemina dokumentus (zenklina sisteminimg Zyminciais spaudais, individualiais
briik$niniais kodais, jkainoja, priskiria inventorinj numerj, klijuoja lipdes ir apsaugines
magnetines juosteles dokumento Sifrui);

sistemina visus Bibliotekoje gautus dokumentus (knygas, garsinius-regimuosius,
testinius, vaizdiniy, kartografiniy, naty, elektroniniy dokumenty leidinius);

suformuoja ir atspausdina gauty dokumenty priémimo ir paskirstymo aktus;

registruoja sgskaitas-faktiras ir priémimo aktus gaunamy dokumenty registracijos
zurnale;

kuria/kopijuoja dokumenty bibliografinius jrasus;

perduoda jrasytus j apskaita dokumentus katalogavimui,

9.koordinuoja savo darbg su kitais Bibliotekos Skyriais.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

tikrina ir/ar taiso netikslius, klaidingus dokumenty duomenis Lietuvos integralios
biblioteky informacinés sistemos komplektavimo posisteméje;

pagal kompetencijas konsultuoja, teikia metoding pagalba, veda stazuotes Lietuvos
Respublikos kultiiros ministerijos nustatytoje teritorijoje veikianc¢iy savivaldybiy viesyjy
ir mokykly (i8skyrus aukstasias) biblioteky (toliau — Teritorijos bibliotekos) specialistams
informaciniy i$tekliy valdymo klausimais;

rengia metoding medZiaga Bibliotekos ir Teritorijos biblioteky informacijos istekliy
specialistams fondo apskaitos, metaduomeny rengimo ir kitais klausimais;

dalyvauja Bibliotekos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje;
teikia sitilymus Skyriaus vadovui dél Bibliotekos informaciniy iStekliy valdymo procesy
tobulinimo, paslaugy plétros;

kelia savo profesing kvalifikacija;

teikia Skyriaus vadovui savo veiklos ataskaitas;

pavaduoja kitg Skyriaus darbuotojg jam laikinai nesant darbe;

vykdo kitus tiesioginio vadovo ir/ar Bibliotekos administracijos nenuolatinio pobiidZio
nurodymus, susijusius su pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis.



