PAREIGYBES PASKIRTIS

Uztikrinti kokybiSka ir efektyvy Panevézio apskrities Gabrielés Petkevicaités-Bités vieSosios

bibliotekos fondy komplektavimg ir apskaita.

FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

1.1. organizuoja einamajj ir retrospektyvyjj Bibliotekos fondo komplektavima: palaiko rysius su leidéjais
ir tiekéjais, pateikia Bibliotekos padaliniams dokumenty sgrasus uzsakymui i§ jvairiy komplektavimo
Saltiniy, riipinasi, kad laiku biity paruoSiami uzsakymai;

1.2. kontroliuoja pateikty uzsakymy atlikima, tikrina dokumenty siuntas su lydimaisiais dokumentais;

1.3. tikrina gauty dokumenty fizing, poligrafing bukle: organizuoja defektuoty dokumenty grazinima
tiekéjams;

1.4. paskirsto naujai gautus dokumentus Bibliotekos padaliniams;

1.5. informuoja atsakingus Bibliotekos struktiiriniy padaliniy darbuotojus apie neatlygintinai gautus
dokumentus, organizuoja jy perziiiras ir paskirstyma;

1.6. rupinasi krasto leidiniy komplektavimu ir jy jsigijimu;

1.7. atlieka i§ Bibliotekos fondy nura§ymui atrinkty dokumenty atzymas LIBIS komplektavimo
posisteméje;

1.8. patikslina ir iStaiso netikslius arba klaidingus egzemplioriaus duomenis LIBIS komplektavimo
posisteméje;

1.9. atlieka nuraSyty i§ Bibliotekos fondy dokumenty Zyméjimg vienetinéje apskaitoje;

1.10. atlieka mainy ir atsarginio fondo prieziiiros darbus;

1.11. paskirsto fiziniy ir juridiniy asmeny dovanotus leidinius nustatytoje teritorijoje veikianc¢ioms
savivaldybiy vieSosioms ir mokykly bibliotekoms;

1.12. pavaduoja laikinai nesantj vyr. bibliotekininkg metodininkg (komplektavimui) arba kitg
darbuotoja Skyriaus vadovo pavedimu;

1.13. rengia individualius metinés veiklos planus ir teikia savo veiklos mety ir ketvirCio ataskaitas
Skyriaus vadovui;

1.14. atlieka kitas Skyriaus vadovo pavestas uzduotis, susijusias su Skyriaus ir $iame pareigybés

aprasyme nustatytomis funkcijomis.
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