PATVIRTINTA

Plungés rajono savivaldybés
vieSosios bibliotekos direktoriaus
2017 m. vasario 1 d. jsakymo Nr. 7

METODINIO - SPAUDINIU KOMPLEKTAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Metodinio - spaudiniy komplektavimo skyriaus vyresniojo bibliotekininko pareigybés
charakteristika:

1.1. pareigybés lygis — B;

1.2. pareigybés paskirtis — Plungés rajono savivaldybés viedosios bibliotekos (toliau ~
biblioteka) ir Metodinio — spaudiniy komplektavimo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose
numatytiems tikslams bei uZdaviniams jgyvendinti, bibliotekos fondo formavimui ir tvarkymui
metodiniam vadovavimui, projekty veikly jgyvendinimui organizuoti, veikloms vieSinti,
kokybiskam kity bibliotekos paslaugy teikimui ir jy apskaitai vykdyti.

1.3. Pareigybes pavaldumas — vyresn. bibliotekininkas yra tiesiogiai pavaldus skyriaus
vedéjui.

IL. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne Zemesnj kaip auksiajj koleginj profesinj bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba ne
Zemesnj kaip aukStesnjji i3silavinima ar specialyji vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 metu;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Plungeés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius biblioteky
veiklg, fondo apsauga, informacijos saugos informacinése sistemose reikalavimus. dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles, kasos aparato naudojimo taisykles, gebéti juos taikyti
praktigkai;

2.3. Zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus;

2.4. buti susipaZinusiam su bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimais;

2.5. gebeti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, sklandZiai déstyti mintis rastu ir
ZodZiu, gebéti kiirybiskai spresti jvairias jgyvendinant pavestas funkcijas iSkylan¢ias problemas;

2.6. moketi dirbti kompiuterin, Microsoft Office programiniu paketu;

2.7. zinoti LIBIS jdiegimo principus;

2.8. turi gerai iSmanyti fondo organizavimo principus ir technologijg, jo tyrimo metodika,
fondo apsaugos reikalavimus, fondo populiarinimo bidus;

2.9. IPS organizavimo principus, katalogy ir kartoteky sudarymo bei tvarkymo metodikg,
bibliografinés paieskos biidus;

III STAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS




3. Vyresn. bibliotekininkas, einantis $ias pareigas, vykdo $ias funkcijas:

3.1.

dirba Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau — LIBIS)

posistemémis: Skaitytojy registracijos, Komplektavimo, Kompiuteriniy resursy ir Skaitytojy

aptarnavimo;

3.2,
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lentelémis;

3.21;

dalyvauja SVB spaudiniy komplektavimo ir kity dokumenty fondo organizavimo

priima naujus spaudinius, sutikrinti juos su sgskaitomis-faktiiromis;

sudaro bibliografinius jradus (B]) UNIMARC/B formatu.

tvarko visus naujai gaunamus spaudinius ir kitus dokumentus:

nustato ir uZraSo klasifikacijos ir autorinius Zenklus dokumentuose;

deda spaudus spaudiniuose;

atspausdina dokumenty lydras¢ius SVB, miesto, miesteliy ir kaimy padaliniams;
18skirsto dokumentus pagal paskirtj;

inventorina dokumentus j elektroning inventorine knyga;

rekataloguoja dokumentus SVB;

analizuoja neigiamus spaudiniy atsakymus;

domisi naujy ir reikalingy leidiniy paie$ka knygynuose, spaudoje, internete;
taiso klaidingus bibliografinius jrasus;

dalyvauja iSvykose (konsultuoja filialy padalinius ir teikia metoding pagalbg);
dalyvauja fondo tyrimuose: platina anketas;

dalyvauja fondy patikrinimuose ir perdavimuose, tvarko dokumentus;

tvarko dokumenty pirkimo saskaitas, vykdo jy kontroling apskaitg;

dokumentus tvarko vadovaujantis bendromis katalogavimo taisyklémis;
dokumentus sistemina vadovaujantis Universaliosios desimtainés sistemos (UDK)

domisi bibliotekininkystés teorijos ir profesinio darbo naujienomis, aktualijomis

spaudoje, internete;

3:22:
3.23.
3.24.
3.25.

gilina kompiuterinio raStingumo ir uZsienio kalby Zinias;

dalyvauja LIBIS jdiegimo procesuose;

dalyvauja SVB kultfiriniuose renginiuose, projektuose ir programose;
gilina informaciniy technologijy ir uZsienio kalby Zinias.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR

ATSKAITOMYBE

4. Darbuotojas, vykdydamas §iame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, bibliotekos bei skyriaus nuostatuose,
bibliotekos vidaus tvarkos taisyklése, kolektyvinéje sutartyje (jei tokia bibliotekoje pasirasyta),
kituose teisés aktuose, reglamentucjanéiuose darbo santykius.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas bibliotekos administracijai.

6. Darbuotojas asmeniskai atsako:

6.1. uz tinkama Siame pareigybés apra§yme nustatyty funkcijy vykdyma;




6.2. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uZ turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojima pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.3. darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei bibliotekos lankytojais standarty ir pan.), darbo saugos
ir priedgaisrinés saugos reikalaviny laikymasi.




