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ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BIBLIOTEKININKYSTES IR FONDU ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis vyresniojo bibliotekininko (toliau — vyresn. bibliotekininko) pareigybés aprasymas
reglamentuoja darbuotojo, dirbanc¢io Alytaus rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje (toliau —
ARSVB) pagal darbo sutartj, darbing veikla, teises, atsakomybeg ir atskaitomybe.

Pareigybés grupe — I1.
Pareigybés lygis — B.

2. Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Bibliotekininkystés ir fondy
organizavimo skyriaus vyresniojo bibliotekininko pareigybé reikalinga dirbti su kompiuterine
LIBIS (Lietuvos integrali biblioteky informaciné sistema) programa, kurti ARSVB ir jos filialy
elektroninj kataloga, rekataloguoti dokumentus bei paskirstyti ir jtraukti j elektroninj kataloga
naujai gautus dokumentus.

3. Atsakingas darbas reikalaujantis:

3.1. Aukstesniojo arba bakalauro lygio (pageidautina bibliotekinio) iSsilavinimo.

3.2. Ne mazesnio kaip 3 mety bibliotekinio darbo stazo bibliotekoje.

3.3. Moketi dirbti kompiuteriu ir kita biuro technika.

3.4. ISsamiai iSmanyti LIBIS programg ir moketi atlikti visas operacijas.

3.5. ISmanyti ir mokéti taikyti UDK (Universali deSimtain¢ klasifikacija).

3.6. Zinoti bendruosius fondy formavimo ir skyriaus veikla bei jo technologinius procesus
reglamentuojanc¢ius dokumentus.

3.7. Zinoti ARSVB sistemos struktiirg.

3.8. Nuolatinio ziniy gilinimo ir kvalifikacijos kélimo.

3.9. Analitinio mastymo, tikslumo, sgziningumo, pastabumo, kruopstumo, atidumo.

3.10. Geb¢jimo naudotis visomis skyriuje esan¢iomis naujomis informacinémis
priemonémis.

4. Sioms pareigoms skiria ir atleidzia i§ pareigy ARSVB bibliotekos direktorius.

5. Darbo uzmokestis nustatomas ARSVB direktoriaus jsakymu, uz gerus darbo rezultatus

gali biiti skatinamas moraliai ir materialiai.

6. Dirba 40 valandy, 5 darbo dienas per savaitg.

7. Vyr. bibliotekininkas yra tiesiogiai pavaldus Bibliotekininkystés ir fondy organizavimo

skyriaus vedéjui, Siam nesant ARSVB bibliotekos administracijai.

8. Su S§ia pareigine instrukcija darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

II. DARBUOTOJO PAREIGOS

9. Dirbti su programa LIBIS ir kurti ARSVB bei jos filialy elektroninj kataloga.

10. Reikalui esant, jtraukti i sistema naujus Tiekéjus ir leidéjus.

11. Tvarkyti ARSVB ir jos filialams komplektuojamus ar kitais btidais gaunamus
dokumentus.

12. Sutikrinti naujai gautus dokumentus su lydimaisiais rastais arba sgskaitomis faktiiromis
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ir atsizvelgiant ] uzsakymus paskirstyti juos skyriams ir filialams.

13. Itraukti dokumentus ] elektroninj kataloga, sudarant naujai gaunamy dokumenty aprasa.

14. Gerai iSmanyti bibliografinio jraSo sudarymo struktiirg.

15. Redaguoti bibliografinius jraSus.

16. Dalykinti dokumentus.

17. Inventorinti naujai gautus arba rekataloguoti jau turimus dokumentus.

18. Be lydimyjy dokumenty gaunamus leidinius jvertinti, jkainuoti ir inventorinti.

19. Formuoti ir atspausdinti kiekvieno dokumento, saskaitos uzbaigima.

20. Spausdinti inventorinius lapus ARSVB ir jos filialams.

21. Formuoti ir spausdinti ARSVB ir jos filialams ,,Perdavimo aktus® — lydimuosius
dokumentus.

22. Vesti ARSVB ir jos filialy nuraSomy dokumenty registracijos Zurnalg.

23. Konsultuoti ARSVB ir filialy darbuotojus dél knygy nurasymo.

24. Formuoti Skaitytojy aptarnavimo skyriaus nuraSymy uzbaigima ir atspausdinti nuraSomy
leidiniy sgrasus.

25. Elektroniniu biidu inventorinty knygy nuraSymo sarasus, pateiktus filialy, nuodugniai
tikrinti elektroniniame kataloge, suvesti j LIBIS sistemg ir formuoti nuraSyma.

26.Tvarkyti Skaitytojy aptarnavimo knygas: anspauduoti, suraSyti invent. nr., kainas, Sifrus.

27. Klijuoti ir fiksuoti brikSninius kodus Skaitytojy aptarnavimo skyriaus knygoms.

28. Teikti Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjui naujai gauty knygy sarasus, kad galétu
pildyti vieSosios bibliotekos svetainés “Naujieny” skiltj.

29. Teikti buhalterijai ketvirtines, pusmetines, metines ataskaitas — kiek ARSVB ir filialai
gavo egz., uz kokig suma, kokie finansavimo Saltiniai.

30. Dalyvauti ARSVB ir jos filialy fondy perdavimuose, patikrinimuose.

31. Atlikti kitus darbus, kuriy turinys priklauso nuo skyriaus specifikos.

32. Vykdyti kitus ARSVB direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, skyriaus vedéjo pavedimus
ir uzduotis.

33. Laikytis profesinés etikos, darbo drausmés, prieSgaisrines saugos, saugos darbe
reikalavimy, Vidaus darbo tvarkos taisykliy.

III. DARBUOTOJO TEISES

Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Bibliotekininkystés ir fondy
organizavimo skyriaus vyresn. bibliotekininkas turi teisg:

34. | tinkamas darbo saglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas.

35. Gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;.

36. Kreiptis  skyriaus ved¢jg ar bibliotekos administracijg nurodymy ir paaisSkinimy.

37. Teikti pasitulymus skyriaus vedéjui skyriaus veiklai tobulinti.

38. Reikalauti tinkamai jrengtos darbo vietos ir darbui biitiny darbo priemoniy.

39. Kelti kvalifikacijg jvairiuose pasitarimuose, seminaruose, kursuose ir kt.

40. Tureéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.

IV. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Bibliotekininkystés ir fondy
organizavimo skyriaus vyresn. bibliotekininkas atsako uz:

41. Tiksly dokumenty paskirstymg VieSosios bibliotekos skyriams ir filialams
elektroniniame kataloge.

42. Kokybiska, kvalifikuota elektroninio katalogo sudarymag operatyvy ir kokybiska
skyriaus ved¢jo bei bibliotekos administracijos nurodymy ir uzduoc€iy jvykdyma.



43. Jam patikéty dokumenty ir materialiojo turto sauguma.
44. Darbo drausmés, profesinés etikos, darbo saugos, priesgaisrinés saugos reikalavimy bei
Vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi.




