BIBLIOTEKININKYSTES IR FONDU ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO FONDU KOMPLEKTAVIMUI
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1.1. Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — ARSVB)
Bibliotekininkystés ir fondy organizavimo skyriaus vyresnysis bibliotekininkas fondy
komplektavimui yra priskiriamas specialisty pareigybiy grupei.

1.2. Pareigybes lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2.1. Turéti ne zemesn] kaip aukStgji universitetini iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj i$silavinima su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

2.2. Moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, arba turéti bazing
kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, gebéti kvalifikuotai naudotis interneto paslaugomis;

2.3. Buti susipazings su Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, kitais Lietuvos
Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei norminiais aktais
reglamentuojanciais biblioteky veikla;

2.4. Zinoti bibliotekininkystés teorijos ir praktikos pagrindus, iSmanyti dokumenty
rengimo, apskaitos ir tvarkymo taisykles, informacijos iStekliy savybes ir jy struktiira, informacijos
paieskos priemoniy sistemos organizavimo principus, vartotojy skaitmeninés kompetencijos ugdymo
metodus, fondo organizavimo principus ir technologijg, fondo apsaugos reikalavimus, informacijos
paieskos sistemos organizavimo principus, katalogo sudarymo ir tvarkymo metodika, bibliografines
paieskos buidus, bibliotekos veiklos standartus reikalingus duomeny ir dokumenty tvarkymui;

2.5. ISmanyti ir moketi taikyti UDK (Universalioji deSimtainé klasifikacija);

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

2.7. Zinoti bendruosius fondy formavimo ir skyriaus veiklg bei jo technologinius
procesus reglamentuojanc¢ius dokumentus;

2.8. ISmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla
reglamentuojancius teiseés aktus;

2.9. Gebéti naudotis visomis bibliotekoje esan¢iomis naujomis informacinémis
priemonémis;

2.10. Mokeéti taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, Zinoti
rastvedybos pagrindus.



5 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3.1. Komplektuoja ARSVB dokumenty fonda:

3.1.1. analizuoja vartotojy poreikius bei bibliotekos skyriy bei jos filialy darbuotojy
rekomendacijas naujoms knygoms jsigyti;

3.1.2. analizuoja knygy leidybos bei jy prekybos rinka;

3.1.3. nagringja leidykly bei kity knygomis prekiaujanciy jmoniy pasitlymus knygoms
Isigyti;

3.1.4. sudaro knygy sagrasus pirkimams.

3.2. kontroliuoja naujai jsigyty dokumenty sutarciy vykdymo sglygas;

3.3. organizuoja papildomy komplektavimo Saltiniy bei tiekéjy paieska,

3.4. prenumeruoja ARSVB periodinius leidinius, ruo$ia prenumeratai reikalingus
dokumentus;

3.5. pateikia naujai gauty knygy bei prenumeruojamy periodiniy leidiniy saskaitas —
fakturas buhalterijai;

3.6. dirba su LIBIS programine jranga;

3.7. kuria bibliotekos elektroninj kataloga;

3.8. inventorina naujai gautas knygas ir neperiodinius leidinius;

3.9. be lydimyjy dokumenty gaunamiems leidiniams formuoja Aktus: jvertina, jkainuoja
ir inventorina;

3.10. paskirsto knygas bibliotekos filialams;

3.11. rekatologuoja jau turimus dokumentus;

3.12. spausdina inventorinius lapus ARSVB ir jos filialams;

3.13. formuoja ir spausdina ARSVB ir jos filialams Perdavimo aktus;

3.14. atlicka ARSVB fondo visumine apskaitg: pildo sistemos visuminés apskaitos
knygas, apskaito gaunamus, nuraSomus dokumentus ir periodinius leidinius. Atsako uz apskaitos
tiksluma, iSsamuma,;

3.15. tvarko ARSVB filialams komplektuojamus ar kitais biidais gaunamus dokumentus;

3.16. uztikrina skyriuje esan¢iy dokumenty ir byly formavima ir saugojimg pagal
patvirtintg bibliotekos dokumentacijos plang;

3.17. teikia buhalterijai reikalingus dokumentus:

3.17.1. perkamy dokumenty saskaitas faktiiras bei gavimo aktus;

3.17.2. derina dokumenty komplektavimui disponuojamas 1ésas ir jy likucius;

3.17.3. teikia duomenis apie ARSVB bei jos filialy fondus — kiekj bei 1¢sas.

3.18. konsultuoja darbuotojus gaunamy bei nuraSomy dokumenty visuminés apskaitos
Klausimais;

3.19. tikrina VB filialy apskaitos dokumentuose vykdomy duomeny jrasy tiksluma
ruosiant fondo judéjimo statistines ataskaitas;

3.20. dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose. Gilinasi j programinius LIBIS
pakeitimus bei taiko juos praktiniame darbe.

3.21. ruosia valstybés biudzeto 1éSy, skirty bibliotekos dokumentams jsigyti
panaudojimo ataskaitas Kulttiros ministerijai.

3.22. dalyvauja ARSVB fondy patikrinimuose, perdavimuose, ruo$ia §iuos procesus
atitinkancius dokumentus;

3.23. vykdo kitus direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, skyriaus vedéjo pavedimus ir
uzduotis, susijusius su darbine veikla.




