PAREIGYBES PASKIRTIS

Planuoti, organizuoti ir vykdyti teisingg ir savalaikj informacijos iStekliy apskaitos procesa
Panevézio apskrities G. Petkevicaités-Bités vieSojoje bibliotekoje, uztikrinti apskaitos duomeny
tikslumg, metaduomeny kokybe ir prieiga prie jy, konsultuoti Bibliotekos ir Teritorijos biblioteky

specialistus fondo organizavimo, apskaitos ir metaduomeny rengimo klausimais.

FUNKCIJOS

1. Vyriausiasis bibliotekininkas-metodininkas vykdo Sias funkcijas:

1.1. planuoja, organizuoja ir koordinuoja informacijos istekliy apskaitos darbus, uztikrina teisingg ir
savalaikj informacijos iStekliy apskaitos procesg Bibliotekoje;

1.2. dalyvauja sprendziant fondo formavimo, apskaitos ir katalogavimo klausimus pasitarimuose ir
posédziuose Bibliotekoje, teikia pasitilymus fondo komplektavimo ir elektroninio katalogo kokybei
gerinti;

1.3. savo kompetencijos ribose koordinuoja darba su kitais Bibliotekos strukturiniais padaliniais;
1.4. patikslina ir iStaiso netikslius arba klaidingus egzemplioriaus duomenis LIBIS komplektavimo
posisteméje;

1.5. vykdo Bibliotekoje gauty visy rasiy dokumenty apskaitg ir tvarkyma:

1.5.1. dalyvauja neatlygintinai gaunamy dokumenty jkainojimo procese;

1.5.2. apipavidalina dokumentus (juos Zenklina priklausomybe Zyminciais spaudais, individualiais
briiksniniais kodais, jraso kainas, inventorinj numerj, klijuoja lipdes dokumento Sifrui ir apsaugines
magnetines juosteles);

1.5.3. registruoja sgskaitas;

1.5.4. kuria / kopijuoja dokumenty bibliografinius jrasus;

1.5.5. inventorina visus gautus dokumentus nepriklausomai nuo dokumenty risies (knygas,
garsinius-regimuosius, vaizdiniy, kartografiniy, naty, elektroniniy dokumenty, testinius leidinius);
1.6. perduoda jrasytus j apskaitg dokumentus katalogavimui;

1.7. registruoja saskaitas-faktiiras ir pri¢mimo aktus gaunamy dokumenty registracijos zZurnale;

1.8. suformuoja ir atspausdina gauty dokumenty priémimo ir paskirstymo aktus;

1.9. pavaduoja Skyriaus vadova jam laikinai nesant, arba kitg laikinai nesantj darbuotojg, Skyriaus
vadovo pavedimu;

1.10. pagal kompetencija konsultuoja ir teikia metoding pagalbg Kultliros ministerijos nustatytoje
teritorijoje veikian¢iy savivaldybiy viesyjy ir mokykly biblioteky (toliau — Teritorijos bibliotekos)
specialistams;
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1.11. pagal kompetencijag rengia metodines rekomendacijas, metoding medziaga, mokymus
Bibliotekos ir Teritorijos biblioteky informacijos iStekliy specialistams fondo apskaitos,
metaduomeny rengimo ir kitais klausimais;

1.12. dalyvauja LIBIS atnaujinimo procese, teikia pasitilymus dél informaciniy iStekliy valdymo
procesy tobulinimo;

1.13. dalyvauja Panevézio regiono Informaciniy iStekliy organizavimo darbo grupés veikloje,
Bibliotekos darbo grupése sprendziant informacijos istekliy komplektavimo klausimus;

1.14. rengia individualius metinés veiklos planus ir teikia savo veiklos mety ir ketvirCio ataskaitas
Skyriaus vedéjui;

1.15. atlieka kitas Skyriaus vadovo pavestas uzduotis, susijusias su Skyriaus ir Siame pareigybés

apraSyme nustatytomis funkcijomis.
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