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Zarasy rajono savivaldybés viesosios bibliotekos Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus
vedéja

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, pretenduojantis uzimti Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

e turéti ne Zemesn] kaip aukStgjj bibliotekininkystés ir bibliografijos, komunikacijos ir
informacijos, humanitariniy ar socialiniy moksly studijy universitetinj iSsimokslinimg Su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu socialiniy moksly ar humanitariniy moksly
studijy bakalauro kvalifikacinio laipsnio iSsilavinimu,

e turéti ne mazesne kaip 1-3 mety darbo patirt] kultiiros ar kitoje su pareigybés funkcijomis
susijusioje srityje; ne mazesne kaip 1 mety vadybinio darbo patirt;.

e biiti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos
Respublikos vyriausybés nutarimais bei norminiais aktais, reglamentuojanciais biblioteky
veikla, Kultiiros ministerijos teisés aktais, Bibliotekos bei skyriaus veiklg reglamentuojancius
dokumentus, zinoti VieSosios bibliotekos funkcionavimo principus ir strateginius tikslus.

¢ iSmanyti raStvedybos taisykles;

e Gerai mokéti lietuviy kalba;

e Turéti gerus informacijos paieSkos pagrindus, mokéti jvertinti ir analizuoti gautg informacija,
gebéti atlikti sudétingas uzduotis, kurioms jvykdyti reikalingas sugebéjimas apibendrinti ir
analizuoti gautg medziaga, gebéti prognozuoti komunikacijos ir informacijos procesus, taikyti
inovatyvius veiklos metodus;

e Turéti gerus darbo kompiuteriu ir kita biuro jranga jgudzius, mokeéti dirbti kompiuteriu MS
Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer (ar kitomis nar§yklémis) programomis, biuro
jranga.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e Planuoja ir organizuoja skyriaus veikla, kad skyriaus uzdaviniai ir funkcijos bty atlickami
laiku ir gerai;

e paskirsto uzduotis skyriaus darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma;

e uztikrina reikiamg darbo organizavimg, darbo drausme;

e skatina skyriaus darbuotojy iniciatyva bei kiekvieno darbuotojo atsakomybg¢ uz jam pavesty
darby vykdyma, jvertina jy teikiamas pastabas ir pasitilymus;

e teisés akty nustatyta tvarka vertina skyriaus darbuotojy tarnybing veikla;

e teikia pasitilymus VieSosios bibliotekos direktoriui dél skyriaus darbo organizavimo, skyriaus
darbuotojy darbo salygy, darbo planavimo, skatinimo bei drausminimo, kvalifikacijos kélimo
ir mokymo;

e planuoja, analizuoja, apibendrina skyriaus veikla, rengia metinius darbo planus ir metines
tekstines darbo ataskaitas ir nustatyta tvarka atsiskaito administracijai;

e derina su buhalterija ir VieSosios bibliotekos direktoriumi naujy dokumenty jsigijimui
skiriamy 1éSy panaudojima, kas ketvirt] pateikia ataskaita apie valstybés biudzeto 1éSy
panaudojima;

o teikia dokumentus: saskaitas-fakttras, priémimo-perdavimo, dovany ir nuraSymo aktus ir
apskaityty dokumenty ataskaitas buhalterijai;



koordinuoja skyriaus veikla su kitais bibliotekos skyriais;

tvarko ir saugo skyriaus dokumentus;

dalyvauja vieSosios bibliotekos komplektavimo tarybos ir kitose direktoriaus sudaryty
komisijy veiklose;

dalyvauja Viesosios bibliotekos skyriy ir teritoriniy struktiiriniy padaliniy planiniuose fondo
patikrinimuose;

administruoja Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (toliau — LIBIS)
programa — Visus posistemius;

atsako uz LIBIS elektroninio katalogo formavimg: vadovaudamasi LIBIS centro nurodymais,
koreguoja ziniy bazeg; jveda naujus Saltinius ir tiekéjus; redaguoja elektroninj kataloga,
Salindama klaidingus jraSus ir inventorius, importuoja reik§minius zodzius, eksportuoja jrasus
] suvestinj katalogg, kuria (redaguoja) paieskos langus;

atsako uz LIBIS Komplektavimo posistemio kiirima, duomeny tiksluma;

administruoja LIBIS Skaitytojy kontrolés posistemj: tvarko biblioteky sistemos duomentis,
kuria (naikina) vartotojus, kuria (naikina) roles, suteikia (riboja) vartotojy teises, esant
bitinybei kei¢ia vartotojy slaptazodzius;

administruoja Skaitytojy aptarnavimo posistemj: Suteikia vartotojy administravimo teises,
sukuria vardus bei slaptazodzius, administruoja bibliotekos vartotojy duomenis, nustato
darbo dienas, redaguoja koduotus duomenis, kontroliuoja apskaita ir ataskaitas;

konsultuoja ir moko dirbti bibliotekos darbuotojus su LIBIS posistemiais;

organizuoja centralizuotos bibliotekos sistemos fondo komplektavimg ir tvarkyma,

atsako uz naujy jvairiy laikmeny dokumenty kompiuterizuota kaupima, sutvarkyma,
sisteminimg ir paskirstyma;

kontroliuoja automatizuotos dokumenty apsaugos elementy diegimo darba: naujai gautuose
dokumentuose jklijuojamy individualiy skaitmeniniy britkk$niniy kody tvarka;

kontroliuoja naudojimui jsigyjamy dokumenty paruo$img: antspaudavimg, inventorinima,
klasifikavima, barkodavima, sisteminimg, dokumento Sifro nustatyma;

formuoja naujy dokumenty perdavimo lydraséius, kontroliuoja dokumenty siunty, kartu su
lydrasciais bei parengtomis bibliografinio apraso kortelémis (kur reikalinga) perdavima
pasiraSytinai j VieSosios bibliotekos skyrius ir struktiirinius padalinius;

atsako uz periodiniy leidiniy prenumerata,

kompiuterizuotai tvarko centralizuotos biblioteky sistemos vieningo fondo apskaita, bendraja
ir padaliniy fondo apskaitos knygas;

formuoja ir spausdina einamyjy mety inventoriaus knyga, saugo elektroning versija;

Sudaro ir spausdina rekataloguoty dokumenty inventoriaus knyga;

analizuoja vieSosios bibliotekos ir struktiiriniy padaliniy dokumenty sudét; ir panaudojima,
analizuoja trikstamy dokumenty sgraSus, numato konkrecias priemones komplektavimui
gerinti;

kontroliuoja akty dovanotiems dokumentams suraSymo tvarka;

kontroliuoja dokumenty nurasymo tvarka, nustatyta tvarka priima VieSosios bibliotekos
skyriy ir struktiiriniy padaliniy dokumenty nuraS§ymo aktus;

suraSo aktus naujai gautiems defektuotiems spaudiniams;

organizuoja centralizuotos biblioteky sistemos fondo formavimo, fondo panaudojimo
tikslingumo tyrimus: anketavima, apklausas ir kitus, skyriaus kompetencijai priskirtose
srityse, tyrimus;

teikia metoding pagalbg: apmoko naujus darbuotojus; konsultuoja strukttiriniy padaliniy ir
kity zinyby biblioteky darbuotojus fondy komplektavimo ir tvarkymo klausimais;

dalijasi geraja patirtimi: rengia ir skaito pranesimus seminary, konferencijy metu.



Riipinasi skyriaus jvaizdziu ir leidybine veikla;

e raSo straipsnius j spauda, interneting ziniasklaidg apie skyriaus veikla;

rengia ir dalyvauja rengiant skyriaus paslaugoms populiarinti skirtus leidinius;

inicijuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus spaudiniams ir kity laikmeny dokumentams pirkti;
Pildo ménesio darbo grafikus ir teikia VieSosios bibliotekos direktoriui juos tvirtinti. Esant
reikalui, pavaduoja Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vyresnjjj bibliotekininkg SeStadienj ar
pirmadienj, pagal patvirtintag ménesio darbo grafika.

eV/ykdo kitus teisétus VieSosios bibliotekos administracijos pavedimus bei nurodymus,

susijusius su pareigybés funkcijomis tam, kad biity pasiekti VieSosios bibliotekos strateginiai
tikslai.
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