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VILKAVISKIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS _
SPAUDINIU KOMPLEKTAVIMO IR TVARKYMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

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

1.1. pareigybés grupé — struktiiriniy padaliniy vadovai;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3. pareigybés paskirtis — uztikrinti sklandy Bibliotekos spaudiniy komplektavimo ir
tvarkymo skyriaus nuostaty ir uzdaviniy jgyvendinimg, kokybiska = dokumenty fondo
komplektavimo ir tvarkymo, apskaitos organizavima,

1.4. skyriaus ved¢jas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. bitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis
iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auksStojo mokslo
kvalifikacija;

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

2.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu
ir Zodziu, gebéti kiirybiskai spresti jvairias pavestas funkcijas, iSkylancias problemas;

2.6. mokéti dirbti kompiuteriu, “Microsoft Office” programiniu paketu;

2.7. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitlymus, numatyti galimus sprendimo btidus ir metodus;

2.8. darbe laikytis prieSgaisrinés saugos taisykliy, higienos reikalavimy, biiti
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.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uztikrinti spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy
ir funkcijy planavima ir tinkamg vykdyma, organizuoti skyriaus veikla, numatyti jo strategija:



3.1. dalyvauti rengiant ir tobulinant Bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su
spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyriaus veikla;

3.2. rengia ir teikia informacijg Bibliotekos veiklos planavimui, ataskaitoms, statistinéms
ataskaitoms, teikia informacija apie Sios pareigybés kompetencijai priskirty veiklos priemoniy
jgyvendinima;

3.3. Dirba su LIBIS programa, atsako uz Bibliotekos suvestinio katalogo kiirima;

3.4. Vykdo einamajj ir papildoma komplektavimg gauty 1Sy ribose;

3.5. Inicijuoja Bibliotekos dokumenty vieSuosius pirkimus;

3.6. Kontroliuoja dokumenty uzsakymy vykdyma;

3.7. Tvarko Bibliotekos centralizuotos sistemos fondo visuming apskaita;

3.8. Kontroliuoja skyriy ir filialy dokumenty visuming apskaitg, atsako uz tiksluma;

3.9. Konsultuoja bibliotekos skyrius ir filialus katalogavimo, nurasymo, universalios
desimtainés klasifikacijos ( UDK ) klausimais;

3.10. Analizuoja Bibliotekos dokumenty fondy sudétj, panaudojima;

3.11. uztikrina skyriuje esanc¢iy dokumenty ir byly formavimg ir saugojima, jy perdavima
nustatyta tvarka ir terminais ] Bibliotekos archyva pagal patvirtinta Bibliotekos dokumentacijos
plana;

3.12. Rengia skyriaus darbuotojy pareigybes;

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

3.14. dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje, papildomo finansavimo, paramos
Bibliotekai paieskose;

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

3.16. pasiraso skyriaus materialinio turto dokumentus, organizuoja tikslinj priskirto turto
naudojima ir apsauga;

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

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

3.19. atsako uZ Zala, padaryta Bibliotekai dél savo kaltés ar neatsargumo, teisés akty
nustatyta tvarka.
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