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ALYTAUS RAJONO SA'VIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BIBLIOTEKININKYSTES IR FONDU ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO METODININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sis skyriaus vyresniojo metodininko (toliau — vyresn. metodininko) pareigybés
apraSymas reglamentuoja darbuotojo, dirban¢io Alytaus rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje
(toliau — ARSVB) pagal darbo sutartj, darbing veikla, teises, atsakomybeg ir atskaitemybe.

2. Pareigybés grupe — I1.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Bibliotekininkystés ir fondy
organizavimo skyriaus vyresniojo metodininko pareigybé reikalinga dirbti su kompiuterine LIBIS
(Lietuvos integrali biblioteky informaciné sistema) programa, kurti ARSVB ir jos filialy elektroninj
katalogg, rekataloguoti dokumentus, paskirstyti ir jtraukti j elektroninj katalogg naujai gautus
dokumentus, bibliotekiskai apipavidalinti gautus dokumentus, paskirstyti juos filialams bei kitiems
techniniams skyriaus darbams atlikti.

5. Vyresnysis metodininkas tiesiogiai pavaldus Bibliotekininkystés ir fondy
organizavimo skyriaus vedéjui, Siam nesant ARSVB bibliotekos administracijai.

_ 1L SKYRIUS ]
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Turéti ne Zemesnj kaip aukStesniojo arba bakalauro lygio (pageidautina bibliotekinj)
iSsilavinimo.

7. Moketi dirbti kompiuteriu ir kita biuro technika.

8. ISmanyti ir mokéti taikyti UDK (Universali deSimtainé klasifikacija).

9. ISmanyti Lietuvos integralig biblioteky informacijos sistemg (LIBIS programa) ir
moketi atlikti visas operacijas

10. Zinoti bendruosius fondy formavimo ir skyriaus veiklg bei jo technologinius
procesus reglamentuojancius dokumentus.

11. ISmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla
reglamentuojancius teisés aktus.

12, Gebéti naudotis visomis skyriuje esaniomis naujomis informacinémis
priemonémis.

) 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

13. Teikti prakting metoding pagalbg tinklo bibliotekoms.

14. Konsultuoti ir dalyvauti projektingje veikloje.

15. Suteikti profesiniy Zziniy minimuma darbuotojams, neturintiems specialaus
15simokslinimo.

16. Kartu su skyriaus vedéju rengti statistines bei veiklos ataskaitas.



17. Dirbti su LIBIS programine jranga.
18. Kurti bibliotekos elektroninj katalogg.
18.1. Itraukti dokumentus j elektroninj kataloga, kopijuojant arba sudarant naujai
gaunamy dokumenty aprasa.
18.2. Inventorinti naujai gautus arba rekataloguoti jau turimus dokumentus.
19. Sutikrinti gautus dokumentus su sgskaita faktiira.
20. Patikrinti ar dokumentai be defektu.
21. Bibliotekiskai apipavidalinti bibliotekinius dokumentus:
21.1. suklijuoti terminius lapelius, jrasyti dokumento §ifrus ir kainas;
21.2. suantspauduoti dokumentus filialams pagal paskirstyma:
21.3. jradyti inventorinius numerius knygose.
22. 18skirstyti knygas bibliotekos filialams.
23. I8skirstyti inventorinius lapus bei siuntos lydras¢ius ir jsegti inventorinius lapus j filialy
inventorines knygas.
24. Vesti ARSVB perduodamy naujy dokumentu (saskaity faktary, knygy pirkimo akty)
registracijos Zurnala ir kas ketvirtj ataskaitg pateikti buhalterijai.
25. Vesti ARSVB ir jos filialy nuraSomy dokumenty registracijos Zurnala.
26. Elektroniniu boidu inventorinty knygy nura§ymo sgraus, pateiktus filialy, nuodugniai
tikrinti elektroniniame kataloge, suvesti j LIBIS sistema ir formuoti nura$yma.
27. Dalyvauti ARSVB fondy patikrinimuose ir perdavimuose.

) IV SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

28. Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Bibliotekininkystés ir fondy
organizavimo skyriaus vyresnysis metodininkas:
28.1. turi teises ir pareigas., nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse,
Bibliotekos nuostatuose, Bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklése, kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius;
28.2. asmeniskai atsako:
28.2.1. uz skyriaus dokumentacija;
28.2.2. uz darbuotojams teikiamy konsultacijy tiksluma ir patikimuma;
28.2.3. uz kokybiska, operatyvy ir kvalifikuota elektroninio katalogo
sudaryma;
28.2.4. uz skyriaus vedéjo bei bibliotekos administracijos nurodymy ir
uzduociy jvykdyma;
28.2.5. uz jam patikéty dokumenty ir materialiojo turto sauguma;
28.2.6. uz darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos, higienos, darbo
saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.




