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. PAREIGYBE

1. Informaciniy iStekliy ir metodikos skyriaus (toliau skyriaus) bibliotekininko 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, informaciniams
iStekliams formuoti, gauty universalaus Bibliotekos dokumenty (knygy, periodiniy leidiniy ir kt.) ir
krastotyros fondo paskirstymui ir nuraSymui, dokumenty fondo apskaitos ir inventorizacijy,
ménesiniy finansiniy atsiskaitymy uz Bibliotekos fondy judéjima vykdymui;

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

I1. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjji arba iki 1995 m. jgyta specialyji vidurinj socialiniy
moksly studijy srities i$silavinimg, pirmenybé teikiama darbuotojams, turintiems biblioteky veikla
atitinkancig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly) auksStojo mokslo
kvalifikacijg 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, reglamentuojandius
biblioteky veikla, fondo apsauga, standartus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles,
pagrindinius informacijos apsaugos, paieskos sistemos organizavimo principus, autoriy teisiy ir
intelektinés nuosavybés apsaugos jstatymus, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus;

2.3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, Bibliotekos veiklos, fondy
komplektavimo nuostatas, fondo organizavimo principus ir technologija, katalogy sudarymo ir
tvarkymo metodika, bibliografinés paieSkos biidus, mokéti juos taikyti praktiSkai;

2.4. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasiiilymus, numatyti sprendimo buidus ir metodus, savaranki$kai planuoti, organizuoti savo darba,
sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

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

2.6. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu ir kitomis Skyriuje
esanciomis naujomis informacinémis priemonémis.

111 STAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
3. Sias pareigas uzimantis darbuotojas:
3.1. atlieka katalogavimo ir komplektavimo veiksmus LIBIS Komplektavimo posistemeés
programoje;
3.2. vykdydamas fondy komplektavima, dokumentus paskirsto skyriams ir filialams;



3.3. vykdo gaunamy dokumenty priémimo, apskaitymo ir iSdavimo bei juos lydinciy
dokumenty suraSymo ir pasiraSymo tvarka;

3.4. tvarko centralizuotos sistemos fondo visuming apskaita;

3.5. formuoja ir atspausdina inventorines knygas (lapus): bendra visoje sistemoje gauty ir
dovanoty dokumenty inventoring knyga, atskiras inventorines knygas Bibliotekos skyriams ir
filialams;

3.6. apskaito dokumentus gautus paramos keliu, i§ skaitytojy vietoje prarasty dokumenty;

3.7. fiksuoja apskaityty dokumenty perdavimo duomenis ir spausdina dokumenty
perdavimo lydraséius Bibliotekos skyriams ir filialams;

3.8. pildo bendros apskaitos ir inventorines knygas (jraSo dokumento antrastinius
duomenis, kaing ir pan.);

3.9. mety pabaigoje pateikia statistinius duomenis Skyriaus vedéjui ir vyr. buhalterei apie
biblioteky fondy judéjima;

3.10. padeda Skyriaus vedéjui parengti naujai jsigyjamy dokumenty (knygy) sarasus ir
pateikti uzsakymus Bibliotekos viesSyjy pirkimy organizatoriui;

3.11. kontroliuoja skyriy ir filialy visuming apskaita, atsako uz tiksluma;

3.12. dalyvauja Bibliotekos vieSyjy pirkimy procese, rengia technines specifikacijas
bibliotekinei technikai ir/ar dokumentacijai jsigyti;

3.13. tvarko dokumentus susijusius su Silalés krastu, aktualizuoja raytinj krasto pavelda:
inventorina, Sifruoja, kataloguoja, kuria rankrastiniy dokumenty kompiuteriniy bibliografiniy jrasus
juos kelia i e-kataloga;

3.14. konsultuoja bibliotekos skyrius ir filialus katalogavimo, nuraSymo, fondo
retrokonversijos, universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK) klausimais pagal Sios pareigybés
kompetencija;

3.15. kartu su skyriaus vedéju rengia praneSimus pasitarimams fondo komplektavimo,
apsaugos ir tvarkymo klausimais;

3.16. dalyvauja dokumenty komplektavimo tarybos darbe;

3.17. atlieka einamaja finansy kontrole, suraSo ir (ar) pasiraso apskaitos dokumentus pagal
Sios pareigybés kompetencija;

3.18. dalyvauja Bibliotekos fondo ar fondo dalies perdavimuose, patikrinimuose,
organizuojamuose renginiuose, nuolatinése ir laikinose darbo grupése;

3.19. uztikrina skyriuje esanéiy dokumenty ir byly formavimg ir saugojima, S$ios
pareigybés kompetencijos ribose;

3.20. dalyvauja profesinés kvalifikacijos kélimui skirtuose renginiuose ir nuolat atnaujina
savo Zinias — ugdo profesinius geb¢jimus;

3.21. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinime;

3.22. pagal kompetencija vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiidzio Bibliotekos direktoriaus ir Skyriaus ved¢jo pavedimus, pavaduoja skyriaus vedéja, vyr.
bibliotekininka, jo atostogy, komandiruociy, nedarbingumo laikotarpiu;

3.23. uztikrina vartotojy ir darbuotojy asmens duomeny saugojimg ir konfidencialuma,
gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi teikiant paslaugas, dalyvauja jgyvendinant
civiling saugg bibliotekoje.

IV. TEISES IR ATSAKOMYBES

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises:

4.1. atstovauti Bibliotekai klausimais, kurie priskiriami skyriaus ir Sios pareigybés
kompetencijai bendraujant su kitomis bibliotekomis bei institucijomis. SusiraSinéti skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais, jei teisés aktai nereikalauja jy derinti su Skyriaus vedéju ar
Bibliotekos direktoriumi;

4.2. pasinaudoti visomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity jstatymy teikiamomis
garantijomis ir teisémis.
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5. Darbuotojg ] pareigas skiria ir i$ jy atleidzia Bibliotekos direktorius.

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

6.1. atsako uz Siame parcigybés apra§yme nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos
saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uZz nustatytos kompetencijos virSijimg ir
piktnaudziavimg tarnybine padétimi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj
panaudojima Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. Direktoriaus jsakymy, zodiniy pavedimy, kolegialiy Bibliotekos institucijy sprendimy
ir nutarimy jgyvendinima nurodytais terminais ir jy kokybg ;

6.3. reikalingos informacijos pateikimg nurodytais terminais Skyriaus vedéjui, skyriaus
darbo apskaitos dokumenty pildymo ir pateikiamy duomeny tiksluma, iSsamuma ir patikimuma;

6.4. darbo drausmés 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 P] — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos programiné jranga;

Susipazinau ir sutinku vykdyti:

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)



