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INFORMACIOS ISTEKLIY IR VADYBOS SKYRIAUS VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Informacijos iStekliy ir vadybos skyriaus vyresn. bibliotekininkas. Pareigybés grupé — 3.
Specialistai.
2. Pareigybés lygis — A2.

11 SKYRIUS. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. Turéti aukstajj (komunikacijos, informacijos ar humanitariniy moksly srities) ne Zzemesnj kaip
profesinio bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. Turéti darbo patirtj su pareigomis susijusioje srityje baty privalumas;

3.3. Turi bati susipaZines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos biblioteky
jstatymu bei kitais biblioteky veiklg reglamentuojanciais teisés aktais, Lietuvos Respublikos vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos KultQros ministro jsakymais ir lokaliniais teisés aktais;

3.4. Zinoti Petro KriauciGno viedosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) darbo tvarkos, saugos
darbe, gaisro saugos ir elektrosaugos reikalavimus;

3.5. Zinoti Bibliotekininkystés teorijos pagrindus, norminiy dokumenty, reglamentuojanciy
bibliotekos ir skyriaus veiklg, reikalavimus ir gebéti juos taikyti praktikoje.

3.6. Zinoti bibliotekos dokumenty fondy formavimo, tvarkymo, saugojimo principus ir metodus,
informacijos istekliy paieskos sistemas.

3.7. Mokéti dirbti kompiuteriu ne Zemesniu kaip ECDL (M7) vartotojo lygiu (MS Office
programiniu paketu), Lietuvos integralia biblioteky informacijos sistemos (toliau —LIBIS) programine jranga;

3.8. Mokéti angly kalbg ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu.

3.9. Gebéti organizuoti ir valdyti dokumenty fondus, elektroninés informacijos isteklius, tvarkyti
jy apskaitg ir iSmanyti viesyjy pirkimy reikalavimus.

3.10. Zinoti dokumenty rengimo reikalavimus ir gebéti taikyti juos praktikoje.

3.11. Taisyklinga valstybine kalba sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu.

111 SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLOS

4. Pareigas einantis darbuotojas, vykdo Sias funkcijas:

4.1. Dokumentus komplektuoja, kataloguoja, tvarko ir apskaitos procesus vykdo  LIBIS
programine jranga.

4.2. Organizuoja ir tvarko Bibliotekos periodiniy leidiniy fondus:

4.2.1. Tiria periodiniy leidiniy paklausg ir poreikj, uzsako naujus dokumentus Viesajai bibliotekai ir
jos padaliniams;

4.2.2. Vykdo periodiniy leidiniy vieSuosius pirkimus, tvarko dokumentacijg;

4.2.3. Tvarko periodiniy leidiniy jsigijimui skirtas |é3as ir jy apskaitg bei sgskaitas faktiras;

4.2.4. LIBIS P) registruoja gautus periodinius leidinius, kuria periodiniy leidiniy numeracijos
schemas;



4.2.5. Tikrina padaliniy nurasymo akty tikslumg, tikslingumg ir atitikimg Fondo apsaugos
nuostatams.

4.2.6. Formuoija LIBIS PJ periodiniy leidiniy nuraSymo aktus;

4.2.7. Bibliotekiskai tvarko, zenklina fizinius ir elektroninius dokumentus, kuria elektroninius
bibliografinius jraSus naudodamas suvestinio elektroninio katalogo resursus.

4.3. Tvarko Bibliotekos ir padaliniy dokumenty fondy vienetine apskaitg;

4.4. Ruosia dokumenty siuntas, tvarko lydimuosius dokumentus;

4.5. Rengia informacijas apie naujus dokumentus (knygas, periodinius leidinius ir elektroninius
dokumentus) Bibliotekos svetainei ir skatina jy naudojima.

4.6. Dalyvauja Bibliotekos dokumenty fondy tyrimuose, tiria jvairiy mokslo Saky ir groZinés
literatliros naudojima.

4.7. Dalyvauja Bibliotekos padaliniy dokumenty fondy patikrinimuose ir perdavimuose, atlieka
automatizuotas patikras.

4.8. Tvarko Bibliotekos Atsarginj fondg ir jo apskaita:

4.8.1. Inventorina Atsarginio fondo dokumentus, fiksuoja jy apskaitg fondo bendrosios apskaitos
knygoje.

4.8.2. Priima ir nuraso dokumentus, rengia aktus, atlieka leidiniy atranka.

4.9. Llaiku ir kokybiskai vykdo kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas, susijusius su Informacijos
iStekliy ir vadybos skyriaus specifika ir nenuolatinio pobidzio Bibliotekos administracijos pavedimus.

4.10. Dokumentus rengia ir tvarko DVS , Kontora” priemonémis.

4.11. Registruoja ir aptarnauja lankytojus ir vartotojus, dirba LIBIS programine jranga pildo
vartotojy duomeny baze (esant reikalui);

4.12. Konsultuoja lankytojus ir atsako j jy uzklausas;

4.13. Rengia savo darbo planus, ataskaitas ir atsiskaito Skyriaus vedéjui;

4.14. Tvarko Skyriaus dokumenty bylas, rengiamas pagal bibliotekos dokumentacijos plang;

4.15. Vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir Skyriaus vedéjo nurodymus
savo kompetencijos ribose.

Parengeé direktoriaus pavaduotoja Jaraté Dudkiené
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