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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) spaudiniy
komplektavimo ir tvarkymo skyriaus bibliotekininko pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistai;

1.2. pareigybés lygis — B;

1.3. pareigybés paskirtis — uztikrinti sklandy Bibliotekos spaudiniy komplektavimo ir
tvarkymo skyriaus nuostaty ir uzdaviniy jgyvendinimg, kokybiska Bibliotekos dokumenty fondo
tvarkyma, kokybiska elektroninio katalogo bikle, kurti naujai gauty dokumenty bibliografinius
aprasus, atsakingai paskirstyti dokumentus Bibliotekos skyriams ir filialams;

1.4. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyriaus
vedéjui ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. butinas ne Zemesnis nei aukStesnysis ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki
1995 m.;

2.2. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kultiiros ministerijos teisés aktus, susijusius su biblioteky veikla, rajono savivaldybés tarybos
sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla, fondo apsauga, dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles ir teisés akty projekty rengimo taisykles, gebéti juos taikyti
praktiSkai;

2.3. iSmanyti bibliotekininkystés teorijos pagrindus;

2.4. buti susipazinusiam su Bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, spaudiniy
komplektavimo ir tvarkymo skyriaus nuostatais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais;

2.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, mokéti spaudiniy dalykinimo
metodika, bibliografinj aprasa;

2.6. moketi dirbti kompiuteriu, "Microsoft Office” programiniu paketu,

2.7. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitilymus, numatyti galimus sprendimo biidus ir metodus, sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu,
gebéti kurybiskai spresti jvairias pavestas funkcijas, iSkylancias problemas;



2.8. darbe laikytis prieSgaisrinés saugos taisykliy, higienos reikalavimy, biti susipazinusiam
su civilinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos reikalavimais.

2.9. atsako uz zalg, padarytg Bibliotekai dél savo kaltés ar neatsargumo, teisés akty
nustatyta tvarka.
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3. Uztikrinti spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyriaus nuostatuose nustatyty
uzdaviniy ir funkcijy tinkamg vykdyma;

3.1. Dirba su LIBIS programa:

3.1.2. tvarko naujai gaunamus Bibliotekos dokumentus;

3.1.3. kopijuoja naujai gauty dokumenty jrasus i§ suvestinio katalogo arba bibliografinio
knygy centro;

3.1.4. kuria naujus Bibliotekos dokumenty jrasus UNIMARK formatu;

3.1.5. paskirsto dokumentus Bibliotekos skyriams ir filialams;

3.1.6. komplektavimo posistemés suteiktus inventorinius numerius jraso j knygas.

3.1.7. registruoja Bibliotekos periodinius leidinius;

3.1.8. rekataloguoja Bibliotekos dokumenty fondus;

3.1.9. konsultuoja Bibliotekos darbuotojus katalogavimo, nuraSymo, universalios
desimtaings klasifikacijos ( UDK ) klausimais.

3.2. Teikia informacijg ir pasitilymus apie $ios pareigybés kompetencijai priskirty veiklos
priemoniy jgyvendinimo gerinima,

3.3. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, uZztikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojima pagal
paskirtj;

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

3.5. uztikrina gaisrinés saugos, darby saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi, dalyvauja
jgyvendinant civiling saugg bibliotekoje;

3.6. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas
Bibliotekos direktoriaus pavedimus ZodZziu ir rastu tam, kad biity jgyvendinti Bibliotekos ir skyriaus
tikslai.
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