BIBLIOTEKININKYSTES IR FONDU ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO METODININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1.1. Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Bibliotekininkystés ir fondy
organizavimo skyriaus vyresnysis metodininkas yra priskiriamas specialisty pareigybiy grupei.
1.2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2.1. Turéti ne Zzemesn] kaip auk$tajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima (komunikacijos, informacijos moksly,
humanitariniy ar socialiniy moksly studijy kryptis) arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i§silavinimu;

2.2. Mokeéti 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 ijstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei norminiais aktais
reglamentuojanciais biblioteky veikla;

2.4. Zinoti bibliotekininkystés teorijos ir praktikos pagrindus, i¥manyti dokumenty
rengimo, apskaitos ir tvarkymo taisykles, informacijos istekliy savybes ir jy struktiirg, informacijos
paieskos priemoniy sistemos organizavimo principus, vartotojy skaitmeninés kompetencijos ugdymo
metodus, fondo organizavimo principus, darbo su vartotojais principus, vartotojy aptarnavimo,
poreikiy tyrimo metodika, renginiy organizavimo metodika, bibliotekos veiklos standartus
reikalingus duomeny ir dokumenty tvarkymui;

2.5. ISmanyti ir mokeéti 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 veikla bei jo technologinius
procesus reglamentuojancius dokumentus;

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

2.9. Gebéti naudotis visomis bibliotekoje esanciomis naujomis informacinémis
priemonémis;

2.10. Mokeéti taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, Zinoti
rastvedybos pagrindus.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

3.1. kartu su skyriaus vedéju rengia strateginius planus, ilgalaikes veiklos programas;

3.2. kartu su skyriaus vedéju rengia statistines metines ataskaitas, pagal Lietuvos
integralios biblioteky sistemos statistinj modulj bei kasmet teikia ataskaitas Bibliotekos steigéjui ir
kitoms atsakingoms institucijoms;



3.3. kartu su skyriaus vedé€ju rengia tekstines ataskaitas, kuriose analizuoja bibliotekos
veikla, daro iSvadas, sitilo priemones veiklai gerinti;

3.4. konsultuoja ir teikia metoding pagalba filialy vyresniesiems bibliotekininkams
metiniy plany, tekstiniy ir statistiniy ataskaity rengimo bei kitais bibliotekinio darbo klausimais;

3.5. kartu su skyriaus vedéju organizuoja darbuotojy mokymus ir kvalifikacijos kélima.

3.6. koordinuoja, analizuoja skyriy ir filialy veikla, dalyvauja atskiriems klausimams
spresti sudaryty komisijy veikloje;

3.7. informuoja ir supazindina filialy darbuotojus su bibliotekos darbg reglamentuojanciais
dokumentais ir kontroliuoja kaip laikomasi juose keliamy reikalavimy;

3.8. kartu su skyriaus vedéju inicijuoja ir organizuoja mokslo tiriamaja bei metoding
veikla, renka, sistemina bei teikia duomenis respublikiniams ir regiono biblioteky veiklos tyrimams;

3.9. kaupia duomenis apie tinklo bibliotekas, kiekvieng ménesj renka skyriy ir filialy
rodikliy duomentis, juos apibendrina ir analizuoja;

3.10. konsultuoja biblioteky darbuotojus darbo klausimais, informuoja apie naujus
bibliotekininkystés leidinius, teikia metodines konsultacijas filialy darbuotojams;

3.11. vyksta i filialus, teikia metoding pagalba, organizuoja bendras iSvykas, uZztikrina
duoty jpareigojimy vykdymag filialuose;

3.12. dalyvauja projektingje veikloje: rengia ir inicijuoja projektus, dalyvauja juos
igyvendinant;

3.13. suteikia profesiniy ziniy minimumg darbuotojams, neturintiems specialaus
bibliotekinio i§simokslinimo;

3.14. suderina ir sudaro skyriy ir filialy ménesio renginiy planus;

3.15. teiseés akty nustatyta tvarka kelia kvalifikacija, dalyvauja stazuotése, seminaruose;

3.16. konsultuoja filialy darbuotojus darbo su LIBIS programine jranga klausimais

3.17. dirba su LIBIS programine jranga: LIBIS Komplektavimo posisteméje kuria
bibliotekos elektroninj kataloga;

3.18. LIBIS Komplektavimo posisteméje jtraukia dokumentus j elektroninj kataloga,
kopijuojant arba sudarant naujai gaunamy dokumenty aprasa;

3.19. LIBIS Komplektavimo posisteméje inventorina naujai gautus arba rekataloguoja
jau turimus dokumentus;

3.20. sutikrina gautus dokumentus su saskaita faktiira, patikrina ar gauti dokumentai yra
be defekty ar broko;

3.21. bibliotekiskai apipavidalina bibliotekinius dokumentus: suklijuoja terminius
lapelius, jraSo dokumento Sifrus ir kainas, suantspauduoja dokumentus filialams pagal paskirstyma,
jraso inventorinius numerius dokumentuose ir i§skirsto knygas bibliotekos filialams;

3.22. suformuoja ir atspausdina inventorinius lapus bei siuntos lydrascius;

3.23. registruoja ARSVB perduodamy naujy dokumenty saskaity fakttry, knygy pirkimo
akty registracijos Zurnalg ir kas ménesj ataskaitg pateikti buhalterijai;

3.24. veda ARSVB ir jos filialy nuraSomy dokumenty registracijos Zurnala;

3.25. dalyvauja ARSVB filialy fondy patikrinimo ir perdavimo komisijy veikloje;




