KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

vyresn. bibliotekininku gali dirbti asmuo, turintis ne zemesn;j kaip aukstajj universitetinj ar jam

prilygintg is$silavinimg arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu

laipsniu bibliotekininkystés ir bibliografijos ar komunikacijos ir informacijos srityse;

Turi zinoti:

.
.
Turi mokeéti:
.
o

Lietuvos Respublikos Biblioteky jstatyma, kitus jstatymus, Lietuvos Respublikos
vyriausybés nutarimus bei norminius aktus, reglamentuojanéius biblioteky veikla,
Kulttros ministerijos teisés aktus, Lietuvos standartizacijos departamento nustatytus
biblioteky veiklg reglamentuojancius standartus, Bibliotekos bei Skyriaus veiklg
reglamentuojancius dokumentus;

bibliotekininkystés teorijg ir praktika;

bibliotekos dokumenty fondo formavimo metodikg ir praktika;

elektroninio katalogo organizavimo metodika;

dokumenty leidybos ir platinimo Lietuvoje situacija;

bibliotekos dokumenty fondo apskaitos tvarka;

tarnybinés etikos, psichologijos pagrindus;

rastvedybos taisykles;

prieSgaisrinés ir darbo saugos reikalavimus.

planuoti, organizuoti, analizuoti ir apibendrinti savo veikla;

dirbti kompiuteriu ir Kita organizacine technika;

dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos programine jranga;
naudotis Siuolaikinémis informacijos ir komunikacijos technologijomis;

naudotis dokumentais ir kita informacija uzsienio (angly, vokieciy, pranciizy, rusy ir
kt.) kalbomis;

sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

biiti aktyvus, bendraujantis.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einan¢io darbuotojo funkcijos:

organizuoti einamajj ir retrospektyvyji Bibliotekos fondo komplektavima: pateikti
Bibliotekos padaliniams dokumenty sarasus uzsakymui i§ jvairiy komplektavimo

Saltiniy, rupintis, kad laiku buty priimami uzsakymai,



kontroliuoti pateikty uzsakymy atlikima, tikrinti dokumenty siuntas su lydimaisiais
dokumentais;

tikrinti gauty dokumenty fizing, poligrafing bukle; grazinti defektuotus dokumentus
tiekéjams;

paskirstyti naujai gautus dokumentus Bibliotekos padaliniams;

jkainoti neatlygintinai be lydimojo dokumento gautus dokumentus, paskirstyti juos
Bibliotekos padaliniams;

informuoti atsakingus Bibliotekos strukturiniy padaliniy darbuotojus apie
neatlygintinai gautus dokumentus ir organizuoti jy perzitras ir paskirstyma;

palaikyti rySius su leid¢jais ir tiekéjais;

ripintis krasto leidiniy jsigijimu ir jy komplektavimu;

dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos programine jranga;

atlikti 1§ Bibliotekos padaliniy fondy atrinkty dokumenty nuraSyma LIBIS
komplektavimo posisteméje;

formuoti dokumenty nura§ymo aktus;

atlikti nuraSyty 1§ Bibliotekos fondy dokumenty zyméjimg apskaitoje ir
elektroniniame kataloge pagal pateiktus nuraSymo aktus;

atlikti mainy ir atsarginio fondo prieziiiros darbus;

paskirstyti fiziniy ir juridiniy asmeny dovanotus leidinius nustatytoje teritorijoje
veikianCioms savivaldybiy vieSosioms ir mokykly bibliotekoms;

pavaduoti laikinai nesant] vyr. bibliotekininkg (1) arba kita darbuotoja, Skyriaus
vedéjo pavedimu;

rengti individualius metinés veiklos planus ir teikti savo veiklos mety ir ketvircio
ataskaitas Skyriaus vedéjui;

nuolat tobulinti savo profesinj pasirengima;

atlikti kitus su tiesioginiy pareigy vykdymu susijusius darbus Skyriaus vedéjo ir

Bibliotekos direkcijos pavedimu.

ATSAKOMYBE

Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

jam pavestos veiklos organizavimg ir rezultatus;
dokumenty apskaitos operatyvuma, fakty tikruma ir patikimuma;
kiekvieno gauto dokumento gavimo ir nuraSymo dokumentavima;
fondo apskaitos rodikliy nomenklatiiros ir valstybinés statistikos rodikliy analogiskuma ir

atitikima;



J galiojanciy standarty laikymasi ir taikyma darbe;

o Skyriuje esan¢iy spaudiniy ir kity dokumenty apsauga;

e  operatyvy ir kokybiska Bibliotekos direkcijos, Skyriaus vedé¢jo pavedimy vykdyma;

o Bibliotekos ir Skyriaus inventoriaus tinkamg ir tausojantj naudojima;

e darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos, darbo saugos ir priesgaisrinés darbo

saugos reikalavimy laikymasi.

Atnaujinta 2020.02.01



