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. PAREIGYBE

1. Informaciniy iStekliy ir metodikos skyriaus (toliau skyriaus) vyresniojo bibliotekininko
pareigybé:

1.1. pareigybés lygis — A2,

1.2. pareigybés paskirtis — Bibliotekos ir Informaciniy istekliy ir metodikos skyriaus (toliau
— skyrius) nuostatuose numatytiems tikslams bei uzdaviniams jgyvendinti, dokumenty (saskaity-
fakttrg, priemimo-perdavimo ir nuraS§ymo akty) bei metiniy, ménesiniy finansiniy atsiskaitymy uz
Bibliotekos fondy judéjimg vykdymui, Bibliotekos dokumenty fondo inventorizacijos atlikimui,
naujai jsigyjamy dokumenty sarasy sudarymui;

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

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesn] kaip aukstgjj neuniversitetinj (koleginj) iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu, pirmenybé teikiama specialistams, turintiems biblioteky veikla atitinkancig
(bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly, humanitariniy ar socialiniy moksly)
profesing kvalifikacija;

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, autoriy teisiy ir
intelektinés nuosavybés apsaugos jstatymus, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus;

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

2.4. biti 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. mokeéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu ir paketu ir kitomis
Skyriuje esan¢iomis naujomis informacinémis priemonémis;

2.6. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas, sklandZiai déstyti mintis
raStu ir zodziu.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. uztikrina Skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkceijy, susijusiy su fondo

organizavimo veikla vykdyma, dirba Skyriuje ir atsiskaito uz atlikta darbg Skyriaus
vedéjui,



3.2. perziiiri biuleten;] ,,Ekspresinformacijg apie naujus spaudinius, iS€jusius Lietuvoje* ir
kitus Saltinius, skelbiancius apie naujai iSleistg literattira, rengia informacija;

3.3. kartu su skyriaus vedéju ir bibliotekininku apibendrina Bibliotekos skyriy ir filialy
uzsakymus;

3.4. naujai gautus dokumentus sutikrina su bibliografiniais jrasais Bibliotekos
elektroniniame kataloge;

3.5. tvarko naujai gautus dokumentus ( gragzinimo terminy lapeliy, lipdziy klijavima, kainy
ir $ifry uzraSyma, antspaudavima);

3.6.veda apskaitg (gavima, nuraSymg) i$ kity Saltiniy gaunamy periodiniy leidiniy;

3.7. atlieka knygy ir kt. leidiniy bibliografinio jraso kopijavima i§ suvestinio katalogo,
apraSyma, klasifikavimg, Sifravima, jrasyty j Bibliotekos elektroninj katalogg, nuraSymo veiksmus
LIBIS Komplektavimo posisteméje

3.8. rekataloguoja Bibliotekos filialy dokumenty fondus;

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

3.10. dalyvauja dokumenty priémimo ir nuraSymo komisijos darbe, priima aktus pateikia
tvirtinimui;

3.11. padeda Skyriaus vedéjui, bibliotekininkui bei bibliografui (kraStotyrai) tvarkyti
dokumentus susijusius su Silalés krastu, aktualizuojant rasytinj krasto pavelda: inventorinti, Sifruoti,
kataloguoti, kurti rankrastiniy dokumenty kompiuteriniy bibliografiniy jrasus;

3.12. Skyriaus ved¢jo pavedimu, dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje, papildomo
finansavimo, paramos bibliotekai paieSkose;

3.13. dalyvauja profesinés kvalifikacijos kélimui skirtuose renginiuose ir nuolat atnaujina
savo zinias — ugdo profesinius geb&jimus;

3.14. esant butinybei teikia metoding ir prakting pagalba Bibliotekos filialy darbuotojams
fondo apsaugos ir tvarkymo klausimais;

3.15. esant reikalui dirba bet kuriame vieSosios bibliotekos Skyriaus ar filialo darbo bare;

3.16. pavaduoja Skyriaus vedéja, bibliotekininkg ir bibliografa (kraStotyrai) kasmetiniy
atostogy, nedarbingumo ir kitais atvejais;

3.17. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

3.18. wuztikrina gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi, dalyvauja
1gyvendinant civiling saugg Bibliotekoje;

3.19. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
Bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidZio, Skyriaus vedéjo ar
Bibliotekos direktoriaus pavedimus ZodZiu ir raStu tam, kad bity jgyvendinti Bibliotekos ir
Skyriaus tikslai.

IV. TEISES IR ATSAKOMYBES

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises:

4.1. atstovauti Bibliotekai klausimais, kurie priskiriami skyriaus ir Sios pareigybeés
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.

5. Darbuotojg i pareigas skiria ir i§ jy atleidzia Bibliotekos direktorius.

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

6.1. atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos
saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj
panaudojima Lietuvos Respublikos teises akty nustatyta tvarka;
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6.2. Direktoriaus jsakymy, Zzodiniy pavedimy, reikalingos informacijos pateikima
nurodytais terminais Skyriaus vedéjui, skyriaus darbo apskaitos dokumenty pildymo ir pateikiamy
duomeny tiksluma, i§samumg ir patikimuma ir jy kokybe nurodytais terminais;

6.3. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojimg pagal paskirt] Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

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, uz patikétas materialines vertybes.

Tekste vartojamos santrumpos reiskia:
LIBIS — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistema;
LIBIS P] - Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos programiné jranga;

Susipazinau ir sutinku vykdyti:

(Data)
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(Vardas ir pavard¢)



