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DOKUMENTU KOMPLEKTAVIMO - TVARKYMO PADALINIO (SKYRIAUS)
VADOVO (VEDEJO)
PAREIGYBES APRASYMAS

I PAREIGYBE

1. Dokumenty komplektavimo-tvarkymo padalinio (skyriaus) vadovo (vedéjo) pareigybé:

1.1. pareigybés grupé — II;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3. pareigybés paskirtis — Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
biblioteka) ir Dokumenty komplektavimo-tvarkymo (toliau — skyrius) nuostatuose numatytiems
tikslams bei uZdaviniams jgyvendinti, naujy dokumenty uZsakymy ir jy paskirstymo vieSosios
bibliotekos strukttriniams padaliniams (skyriams ir filialams) organizavimui, centralizuoto
einamojo ir papildomo komplektavimo vykdymui (katalogavimui, inventorinimui, Sifravimui,
klasifikavimui), Bibliotekos skyriy ir filialy dokumenty fondo inventorizacijos vykdymui,
kokybiSkam kity bibliotekos paslaugy teikimui, suteikty paslaugy apskaitai vykdyti.

1.4. Pareigybés pavaldumas — yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStajj universitetinj iSsilavinimg ir 1-3 mety darbo patirtj
kultiiros ar kitoje su pareigybés funkcijomis susijusioje srityje. Pirmenybé teikiama darbuotojams,
turintiems biblioteky veiklg atitinkancig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos
moksly) aukstojo mokslo kvalifikacijq 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, reglamentuojancius biblioteky
veikla, fondo apsauga, standartus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles ir teisés akty
projekty rengimo taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.3. Zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, fondy komplektavimo
nuostatas, fondo organizavimo principus ir technologija, fondy, katalogy sudarymo ir tvarkymo
metodika, bibliografinés paieSkos buidus;

2.4. Zinoti pagrindinius informacijos apsaugos, paieSkos sistemos organizavimo principus,
autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés apsaugos jstatymus, duomeny baziy naudojimo teisinius
aspektus;

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



2.6. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitilymus, numatyti sprendimo biidus ir metodus;

2.7. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darba, sklandZiai déstyti mintis raStu ir
zodziu;

2.8. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

III SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Dokumenty komplektavimo-tvarkymo skyriaus vedéjo pareigas uZimantis darbuotojas
atlieka Sias funkcijas:
3.1. planuoja, organizuoja ir analizuoja skyriaus veikla, numato veiklos strategijg ir nustatyta
tvarka atsiskaito bibliotekos direktoriui.
3.2. atlieka katalogavimo ir komplektavimo veiksmus LIBIS Komplektavimo posistemés
programoje;
3.3. organizuoja einamajj ir papildomajj fondy komplektavimg gauty léSy ribose,
kontroliuoja uzsakymy vykdyma;
3.4. naujai gautus dokumentus paskirsto skyriams ir filialams;
3.5. pildo naujy uzZsakyty dokumenty uzsakymo kartoteka;
3.6. vykdo gaunamy dokumenty priémimo, apskaitymo ir iSdavimo bei juos lydinciy
dokumenty suraSymo ir pasiraSymo tvarka;
3.7. kaupia duomenis apie dokumenty tiekéjus, pildo koduoty duomeny bazes (tiekéjas,
finansavimo Saltinis, pagal turto vienetus;
3.8. fiksuoja apskaityty dokumenty perdavimo duomenis ir spausdina dokumenty perdavimo
lydrascius Bibliotekos skyriams ir filialams;
3.9. tvarko centralizuotos sistemos fondo visumine apskaita;
3.10. apskaito dokumentus gautus paramos keliu, i skaitytojy vietoje prarasty dokumenty;
3.11. formuoja ir atspausdina inventorines knygas (lapus): bendra visoje sistemoje gauty
dokumenty inventorine knyga, bendrg paramos keliu gauty dokumenty inventorine knyga, atskiras
inventorines knygas Bibliotekos skyriams ir filialams;
3.12. pildo bendros apskaitos ir inventorines knygas (jraSo dokumento antrastinius duomenis,
kaing ir pan.)
3.13. mety pabaigoje pateikia statistinius duomenis buhalterijai apie biblioteky fondy
judéjima;
3.14. perziiri ,,Ekspresinformacijq apie naujus spaudinius, iSéjusius Lietuvoje ir kitus
Saltinius, skelbiancius apie naujai iSleista literatiira, rengia naujai jsigyjamy dokumenty (knygu)
sgrasus, paruoSia uzsakyma bei pateikia vieSyjy pirkimy procediirose pasirinktiems tiekéjams ir
Bibliotekos vieSyjy pirkimy organizatoriui;
3.15. kontroliuoja skyriy ir filialy visumine apskaita, atsako uz tiksluma;
3.16. parengia naujai jsigyjamy dokumenty (knygy) sarasus, pildo naujy uzsakyty dokumenty
uzsakymo kartoteka;
3.17. analizuoja bibliotekos dokumenty fondy sudétj, panaudojima (kartu su skyriy vedéjais ir
filialy bibliotekininkais) ir numato priemones komplektavimo gerinimui;
3.18.dalyvauja Bibliotekos vieSyjy pirkimy procese, rengia technines specifikacijas
bibliotekinei technikai ir/ar dokumentacijai jsigyti;



3.19. organizuoja dokumenty komplektavimo tarybos darba;

3.20. tvarko dokumentus susijusius su Silalés krastu, aktualizuoja rasytinj krasto pavelda:
inventorina, Sifruoja, kataloguoja, kuria rankrastiniy dokumenty kompiuteriniy bibliografiniy jraSus
juos kelia j e-katalogg ir apskaito;

3.21. konsultuoja bibliotekos skyrius ir filialus katalogavimo, nuraSymo, fondo
retrokonversijos, universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK) klausimais;

3.22. rengia praneSimus pasitarimams fondo komplektavimo, apsaugos ir tvarkymo
klausimais;

3.23. uztikrina skyriuje esan¢iy dokumenty ir byly formavimg ir saugojima, jy perdavima
nustatyta tvarka ir terminais j bibliotekos archyva pagal patvirtintg bibliotekos dokumentacijos
plang;

3.24. dalyvauja papildomo finansavimo, paramos Bibliotekai paieSkose, raso projektus, vykdo
juos ir prisideda prie bibliotekos bendry projekty;

3.25. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, uZtikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojima pagal
paskirtj;

3.26. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos
organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;
3.27. atlieka einamaja finansy kontrole, suraSo ir (ar) pasiraSo apskaitos dokumentus pagal Sios
pareigybés kompetencija;
3.28. pavaduoja bibliotekos direktoriy jo atostogy, komandiruociy, nedarbingumo laikotarpiu;

3.29. uZtikrina gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi teikiant paslaugas,
dalyvauja jgyvendinant civiline sauga bibliotekoje;

3.30. riipinasi, kad bibliotekos patalpos biity tinkamai perduotos saugoti apsaugos tarnybai
darbo laikui pasibaigus;

3.31. teisés akty nustatyta tvarka nustato specialistui ( vyr. bibliotekininkui) metines veiklos
uZduotis, atlieka jo veiklos vertinimo procediras, pats dalyvauja savo veiklos vertinime;

3.32. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidZio, bibliotekos direktoriaus
pavedimus ZodZiu ir rastu tam, kad biity 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 asmenisSkai atsako:
5.1. uZ tinkamg Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijuy 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. skyriaus darbo apskaitos dokumenty pildymo ir pateikiamy duomeny tiksluma, iSsamumg
ir patikimuma;



5.4. darbo drausmeés 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:

(parasas)

(vardas, pavardé)



