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I. PAREIGYBE

1. Informaciniy iStekliy ir metodikos skyriaus (toliau skyriaus) bibliografo krastotyrai
pareigybé:

1.1. pareigybés lygis — B;

1.2. pareigybés paskirtis — Bibliotekos ir Informaciniy istekliy ir metodikos skyriaus (toliau
— skyrius) nuostatuose numatytiems tikslams bei uzdaviniams jgyvendinti, dirbti LIBIS Skaitytojy
aptarnavimo ir Katalogavimo, Analizinés bibliografijos posistemiy programomis, skaitmeninimo
veikly koordinavimui ir jy vykdymui;

1.3. Pareigybés pavaldumas — yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui ir
Bibliotekos direktoriui.

I1. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjji arba iki 1995 m jgyta iSsilavinimg, pirmenybé
teikiama darbuotojams, turintiems biblioteky veiklg atitinkan¢ig  (bibliotekininkystés,
komunikacijos ir informacijos moksly) kvalifikacija ir (arba) jgijusiems patirties dirbant
bibliotekoje;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Silalés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius
biblioteky veikla, fondo apsauga, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés apsaugos jstatymus,
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles;

2.3. zinoti elektroninio katalogo sudarymo bei tvarkymo metodika, bibliografinés paieskos
biidus, Bibliotekininko etikos kodeksa, norminius dokumentus, reglamentuojancius skyriaus darba,
Bibliotekos informacijos paieskos sistemos organizavimo principus, skyriaus tikslus, uzdavinius,
funkcijas ir moketi juos taikyti praktiskai;

2.4. buti susipazinusiam su bibliotekos nuostatais, vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis,
metodiniy centry rekomendacijomis, asmens duomeny apsaugos, civilinés saugos, darbuotojy
saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

2.5. Zinoti Skyriaus dokumenty fondo sudétj ir organizavimo technologija, fondo apsaugos
ir populiarinimo biidus bei informacijos paieskos jvairiuose iStekliuose (dokumentuose, duomeny
bazése, internete) principus;

2.6. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitilymus, numatyti sprendimo buidus ir metodus, savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba,
sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

2.7. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, biti jvaldes darba
technine ir programine jranga reikalinga skaitmeninimui.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
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3.1. uztikrina Skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy, susijusiy su fondo
organizavimo veikla vykdyma, dirba Skyriuje ir atsiskaito uz atlikta darba Skyriaus vedéjui;

3.2. dalyvauja tradiciniy ir elektroniniy informacijos iStekliy komplektavimo ir apskaitos
procese, teikia pasitilymus dél $iy iStekly papildymo, organizuoja jy pateikimg vartotojams, tvarko
skyriaus fondg (priima, rengia sgrasus nuraSymui, prizitri ir kt.);

3.3. padeda skyriaus vedéjui parengti naujai jsigyjamy dokumenty (knygy) saraSus ir
pateikti uzsakymus Bibliotekos vieSyjy pirkimy organizatoriui;

3.4. dalyvauja LIBIS Nacionalinés bibliografijos duomeny banko (NBDB) analizinés
bibliografijos duomeny bazés kiirime;

3.5. reguliariai ir laiku automatizuotu biidu (LIBIS P]) rengia straipsniy analizinius jrasus
i rajono laikragcio ,,Silalés artojas* (kuria, redaguoja jrasus LIBIS ABP, vykdo jrasy paieska ir kt.),
teikia juos NBDB;

3.6. 1§ analizinés bibliografijos duomeny bazés j Bibliotekos elektroninj katalogg kopijuoja
ir kaupia kraStotyring analiting informacijg i Salies periodiniy ir t¢stiniy leidiniy;

3.7. riipinasi tradicinés kultiiros vertybiy iSsaugojimu, organizuoja nematerialaus kultiiros
paveldo fiksavima (rengia medziaga (bylas) informacinei sistemai kurti), rengia kraStotyros
konferencijas, seminarus, leidiniy ir darby parodas, kraStotyrinés informacijos sklaidg virtualioje
erdvéje;

3.8. renka informacija apie svarbiausius Savivaldybés gyvenimo jvykius, $ig informacija
kaupia, vykdo jos sklaida, rengia informacija bibliotekos metrasc¢iui, rengia krastotyros darbus,
palaiko ry$ius su krastieCiais, rengia su jais susitikimus, jy knygy pristatymus, temines krastotyros
bibliografijas;

3.9. ruosia Silalés krasto jzymiyjy daty kalendoriy, visatekste straipsniy apie Silale, jos
krasta, jstaigas, zmones duomeny baze, formuoja, saugo, tvarko rankraséiy fonda;

3.10. vykdo skaitmeninimo veiklas, apraso skaitmeninio objekto struktiirizuotus duomenis,
apibudinancius skaitmenintus objektus ir jy ypatybes (metaduomenis);

3.11. vykdo skaitmeninamy dokumenty atranka;

3.12. sudaro autorines-licencines sutartis su dokumenty autoriy teisiy turétojais;

3.13. pildo skaitmeninimui parengty bibliotekos dokumenty lydimuosius dokumentus tuo
atveju, jei jie yra skaitmeninami kitose bibliotekose;

3.14. rengia suskaitmeninty dokumenty virtualias parodas Bibliotekos interneto svetainéje
taip vykdydamas jy sklaida.

3.15. aptarnauja vartotojus Skyriuje ir padeda jiems pasirinkti krastotyros fonde esancius
dokumentus, susirasti informacijg, apskaito iSduotj, dokumenty grazinimg rankiniu ir (ar)
automatizuotu biidu, patalpina j bibliotekos fonda teikia konsultacijas dél naudojimosi IPS;

3.16. atsako ] vartotojy krastotyrines uzklausas, veda jy apskaitg, konsultuoja krastotyros
informacijos paieskos klausimais;

3.17. konsultuoja krastotyros ir skaitmeninimo klausimais strukttriniy padaliniy
darbuotojus, teikia jiems rekomendacijas ir prakting pagalba pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.18. dalyvauja Klaipédos apskrities Ievos Simonaitytés ir Lietuvos nacionalinés Martyno
Mazvydo bibliotekos rengiamuose skaitmeninimo mokymuose bei projektuose, prisideda prie
Silalés bibliotekos bendry projekty;

3.19. organizuodamas skyriaus dokumenty fondo tvarkyma, uztikrina teisingy duomeny
jtraukimg j bendrgja fondo apskaitos knyga, savalaikj susidévejusiy, nepaklausiy dokumenty
iSémimg i§ fondo;

3.20. uztikrina vartotojy asmens duomeny saugojimg ir konfidencialumg, bei legalios
programinés jrangos naudojima;

3.21. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja bibliotekos pirkimy procese, bibliotekos
fondo ar fondo dalies perdavimuose, patikrinimuose, uztikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy
naudojimg pagal paskirtj;

3.22. pavaduoja Skyriaus vedéja, jo kasmetiniy atostogy, nedarbingumo laikotarpiais ir
Kitais atvejais;
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3.23. uztikrina gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi teikiant paslaugas,
dalyvauja jgyvendinant civiling saugg bibliotekoje;

3.24. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose,
bibliotekos organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy
darbe;

3.25. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinime;

3.26. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtdzio, bibliotekos direktoriaus
pavedimus zodziu ir raStu tam, kad bty jgyvendinti Bibliotekos ir skyriaus tikslai.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

4. Darbuotojas, vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Bibliotekos nuostatuose, darbo ir vidaus
tvarkos taisyklése, kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

5. Darbuotojas asmeniskai atsako:

5.1.uz tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

5.2. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojima pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

5.3. darbo drausmes ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su Kitais darbuotojais bei bibliotekos lankytojais standarty ir pan.), darbo saugos
ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.

Tekste vartojamos santrumpos reiskia:

LIBIS — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistema;

LIBIS PI - Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos programiné jranga;

VRSS — vartotojy registracijos ir statistikos sistema.

IPS — informacijos paieskos sistema;

VIPT — vieSieji interneto prieigos taskai;

LIBIS ABP - Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos analizinés bibliografijos posistemé;
NBDB — Nacionalinis bibliografios duomeny bankas;

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)



