PATVIRTINTA

Vilkaviskio rajono savivaldybés vieSosios
bibliotekos direktoriaus 2026 m. spalio 8 d.
jsakymu Nr. KV-119

VILKAVISKIO RAJONO SAVIVALDYBES
VIESOSIOS BIBLIOTEKOS

SPAUDINIU KOMPLEKTAVIMO IR TVARKYMO SKYRIAUS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I 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 — A2;

1.3. pareigybés paskirtis — pareigybé reikalinga Bibliotekos spaudiniy komplektavimo ir
tvarkymo skyriaus nuostaty ir uzdaviniy vykdymui, gaunamy dokumenty tvarkymui visai sistemai,
elektroninio bibliotekos katalogo, kuris yra LIBIS sudétiné dalis, kiirimui, darbui su Bibliotekos
mainy fondu;

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 Siuos reikalavimus:

2.1. turéti aukstajj arba aukstesnjji (koleginj) iSsilavinimg, pakankamai Ziniy bei gebéjimy
jas pritaikyti darbe;

2.2. zinoti ir vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Kultiiros ministerijos teisés aktais, rajono savivaldybés tarybos
sprendimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biblioteky veikla, fondo apsauga, dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles ir teisés akty projekty rengimo taisykles;

2.3. iSmanyti naujausius bibliotekinius ir bibliografinius standartus bei kitg komplektavimo
ir tvarkymo darbg reglamentuojanc¢ia dokumentacija, valdyti informacija, ja kaupti ir sisteminti;

2.4. moketi dirbti kompiuteriu ir ,,Microsoft Office* programy paketu;

2.5. turéti darbo su informacine LIBIS sistema pagrindus;

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

2.7. gebéti savarankiSkai organizuoti savo darbg, zinoti norminiy dokumenty,
reglamentuojanciy spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyriaus veikla, reikalavimus, sklandziai
déstyti mintis rastu ir Zodziu, gebéti kurybiskai spresti jvairias pavestas funkcijas, iSkylancias
problemas;

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

2.9. atsako uz zala, padaryta Bibliotekai dél savo kaltés ar neatsargumo, teisés akty nustatyta
tvarka.
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3. Vykdo spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyriaus nuostatuose nustatytus uzdavinius
ir funkcijas:

3.1. dirba Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) komplektavimo ir
katalogavimo posistemeése:

3.1.1. priima naujai gautus dokumentus;

3.1.2. sutikrina su lydimaisiais dokumentais;

3.1.3. sutvarko dokumentus pagal reikalavimus: antspauduoja, barkoduoja, klijuoja lipdes
su UDK indeksais ir Sifrais, o jeigu dokumentai gauti be kainos, juos jkainoja;

3.2. tvarko Bibliotekos mainy dokumenty fondg vadovaudamasis Mainy fondo
organizavimg reglamentuojanciais teisés aktais: veda apskaita, koordinuoja vieSojoje erdvéje
skelbiamy dokumenty sgrasy rengima, organizuoja Bibliotekai neaktualiy dokumenty atidavima
tolimesniam naudojimui;

3.3. analizuoja Bibliotekos mainy dokumenty fondo sudétj ir panaudojima;

3.4. teikia informacijg apie Sios pareigybés kompetencijai priskirty veiklos priemoniy
igyvendinima;

3.5. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja Bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose ir patikrinimuose, uztikrina perduoto turto ir materialiniy vertybiy naudojima pagal
paskirtj;

3.6. vykdo kitus einamuosius skyriaus darbus ir uzduotis;

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

3.8. laikosi priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, dalyvauja
igyvendinant civiling saugg Bibliotekoje;

3.9. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei
Bibliotekos direktoriaus ZodZiu ir rastu duotus pavedimus, sieckdamas jgyvendinti Bibliotekos ir
skyriaus tikslus.
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