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SPECIALUS REIKALAVIMAI
Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

e Turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj (aukstesnjjj, igyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj,
igyta iki 1995 mety) bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos ar jam lygiavertj
humanitariniy ar socialiniy moksly studijy krypties issilavinima; pirmenybé teikiama turintiems
bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly profesing kvalifikacija;

e [Smanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Lietuvos Respublikos Kultiiros ministro jsakymus, Biblioteky jstatyma, Zarasy rajono savivaldybés
tarybos sprendimus, VieSosios bibliotekos norminius dokumentus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius biblioteky veikla, fondo apsauga;

e Biiti susipazinusiam su VieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklémis; civilinés
saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

e Zinoti norminius dokumentus, kuriais vadovaujantis turi bati atlickamas darbas;

e Mokéti valstybing kalba;

e Zinoti asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimus ir nuostatas;

e Zinoti pagrindinius autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés apsaugos jstatymus;

o Gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti informacija, darbe taikyti gana sudétingas taisykles ir
procediras turéti gerus informacijos paieSkos pagrindus, mokéti jvertinti ir analizuoti gautg
informacija;

e Mokéti dirbti kompiuteriu, MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer (ar kitomis
narSyklémis) ir kitomis programomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e Teikia pasitlymus Skyriaus vedéjui veiklos gerinimo klausimais;

¢ Rengia ir teikia informacija Skyriaus veiklos ataskaitoms, statistinéms ataskaitoms, teikia
informacija apie Sios pareigybés kompetencijai priskirty veiklos priemoniy jgyvendinima Skyriaus
vedéjui, vyriausiajam metodininkui, pareikalavus — VieSosios bibliotekos direktoriui;

e Dalyvauja rengiant ir tobulinant bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su fondo
komplektavimo, formavimo ir populiarinimo klausimais;

¢ Vykdo naujy dokumenty siunty tvarkyma: tikrina gautus spaudinius ir Kitus dokumentus su
lydimaisiais dokumentais;

e Tvarko spaudinius, gautus, vietoje vartotojy pamesty: kataloguoja ir komplektuoja.

e Naudodamasis LIBIS programine jranga kataloguoja naujai gautus dokumentus: apraSo ir
klasifikuoja, sutvarko techniskai; naujai gautuose dokumentuose jklijuoja individualius
skaitmeninius bruksninius kodus, vykdo dokumenty kodavima, koduotus duomenis suveda i LIBIS
duomeny baze;

e Komplektuoja naujai gautus dokumentus: paskirsto skyriams ir padaliniams, suteikia
inventoriaus numerij, perduoda skyriams ir padaliniams pagal suformuotus lydrascius;

e Tvarko kraStotyros fondo dokumentus: fotografijas, atvirukus, rankras$éius, skaitmenina
skenuotus dokumentus;



e Tvarko elektroninj LIBIS kataloga: papildo, redaguoja;

e Vykdo nuraSymg LIBIS kataloge, sutvarko CBS inventoriaus knygas — iSbraukia nuraSytus
leidinius;

¢ Dalyvauja bibliotekos bei struktiiriniy padaliniy fondy patikrinimuose;

¢ Dalyvauja bibliotekos organizuojamuose renginiuose bibliotekoje ir uz jos riby;

e Pagal VieSosios bibliotekos direktoriaus patvirtinta ménesio darbo grafika pavaduoja
Skaitytojy aptarnavimo skyriaus darbuotojus.

e Kelia profesine kvalifikacija;

e VVykdo kitus teisétus Skyriaus vedéjo pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés
funkcijomis tam, kad biity pasiekti VieSosios bibliotekos ir Skyriaus strateginiai tikslai ir uzdaviniai.
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