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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS METODINIO-
SPAUDINIU KOMPLEKTAVIMO SKYRIAUS VYRESN. BIBLIOTEKININKES DAIVOS
KLENAUSKYTES PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

l. Vyresniuoju bibliotekininku skiriamas asmuo, turintis bibliotekinj i§simokslinimg arba
jgijes profesiniy ziniy bibliotekininky mokymo kursuose, sugebantis savarankiskai dirbti, bendrauti
su zmonémis. Vyresnysis bibliotekininkas vadovaujasi biblioteky veikla reglamentuojanciais
norminiais aktais, standartais, SVB vidaus dokumentais ir Siais nuostatais.

2. pareigybés lygis — A2,

3.Vyresnysis bibliotekininkas pavaldus bibliotekos administracijai, skyriaus vedéjai.

4. Pavaldiniy neturi.

5. Vyresnjjj bibliotekininka priima j darbg ir atleidzia i§ darbo bibliotekos direktorius.

6. Vyresniojo bibliotekininko darbo rezima nustato SVB administracija ir Bendrosios
vidaus darbo tvarkos taisyklés.

7. Vyresniojo bibliotekininko darbo vieta - skyriaus patalpos.

8. Vyresnysis bibliotekininkas naudojasi visomis bibliotekoje esanciomis techninémis
priemonémis, skyriaus ir SVB  spaudiniy ir kity dokumenty fondu, IPS, SVB personalo
paslaugomis, reikalingomis funkcijoms atlikti.

11.SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

9. Metodinio-komplektavimo skyriaus vyr. bibliotekininkas turi atlikti §iuos specialiuosius
reikalavimus.

9.1. Zinoti bibliotekininkystes teorijos pagrindus, norminiy dokumenty, reglamentuojanciy
bibliotekos veikla, reikalavimus;

9.2. SVB spaudiniy ir kity dokumenty fondo sudétj

9.3. kompiuterinio rastingumo pagrindus;

9.4. uzsienio kalbos pagrindus;

9.5. saugos darbe ir gaisrinés saugos taisyklés;

9.6. turi gerai iSmanyti fondo organizavimo principus ir technologija, jo tyrimo metodika,
fondo apsaugos reikalavimus, fondo populiarinimo budus;

9.7. IPS organizavimo principus, katalogy ir kartoteky sudarymo bei tvarkymo metodika,
bibliografinés paieskos biidus;

9.8. LIBIS organizavimo principus;

9.9. metodinés veiklos principus;

9.10. turi mokeéti teikti metoding pagalba ir konsultuoti darbo klausimais;

9.11. bendrauti su Zmonémis, nuosekliai ir suprantamai déstyti savo mintis;

9.12. bibliotekinio ir informacinio darbo technologija;

9.13. kurti naujus jrasus elektroniniame kataloge.

1. FUNKCIJOS

10.Spaudiniy komplektavimo skyriaus vyr.bibliotekininkui priskirtos Sios funkcijos:



10.1.dalyvauti SVB spaudiniy komplektavimo ir kity dokumenty fondo organizavimo
darbe;

10.2. priimti naujus spaudinius, sutikrinti juos su sgskaitomis-faktiromis;

10.3. dokumentus tvarkyti pagal ,,JISBD(M) Monografiniy leidiniy tarptautinj standartinj
bibliografinj aprasa‘ ir ,,ISBD(G) Bendrg tarptautinj bibliografinj aprasa‘;

10.4. dokumentus sisteminti vadovaujantis Universaliosios deSimtainés Klasifikacijos
(UDK) pagalba;

10.5. dokumentus kataloguoti, tvarkyti, apskaitos procesus vykdyti automatizuotos
Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos programinés jrangos (LIBIS) pagalba;

10.6. tvarkyti visus naujai gaunamus spaudinius ir kitus dokumentus;

10.7. déti spaudus;

10.8. atspausdinti dokumenty lydras¢ius SVB, miesto, miesteliy ir kaimy padaliniams;

10.9. i$skirstyti dokumentus pagal paskirtj;

10.10. inventorinti dokumentusVB elektroniniame kataloge;

10.11. redaguoti elektroninj katalogg;

10.12. uztikrinti elektroniniy jrasy tiksluma;

10.13. rekataloguoti knygy fonda;

10.14. analizuoti neigiamus spaudiniy atsakymus;

10.15. dométis naujy ir reikalingy leidiniy paieska knygynuose, spaudoje, internete;

10.16. dalyvauti iSvykose | miesto, miesteliy ir kaimy padalinius, konsultuoti ir teikti
metoding pagalba;

10.17. dalyvauti fondo tyrimuose: analizuoti statistinius duomenis;

10.18. dalyvauti fondy patikrinimuose ir perdavimuose tvarkyti dokumentus;

10.19. tvarkyti apskaitos knyga;

10.20.dokumentus tvarkyti vadovaujantis bendromis katalogavimo taisyklémis;

10.21. dométis bibliotekininkystés teorijos ir profesinio darbo naujienomis, aktualijomis
spaudoje, internete;

10.22. tyrinéti uzsienio ir Lietuvos kolegy patirtj;

10.23. dalyvauti LIBIS veiklos procesuose;

10.24. dalyvauti SVB kulturiniuose renginiuose, projektuose ir programose;

IV. TEISES

10.25. Metodinio-spaudiniy komplektavimo skyriaus vyr. bibliotekininkas turi teis¢ teikti
pasitilymus dél bibliotekos veiklos nuostaty pakeitimo;

10.26. gauti i§ SVB administracijos informacija, reikalinga darbui atlikti,

10.27. nepriimti siunty i§ knygy firmy, leidykly, jei klaidingai sutvarkytos saskaitos-
fakttros ir patys leidiniai;

10.28. kelti kvalifikacija SVB ir uZjos riby organizuojamuose profesinio ugdymo
renginiuose;

10.29. konsultuotis su metodikos centry specialistais darbo klausimais;

10.30. reikalauti i§ SVB administracijos sudaryti normalias darbo salygas skyriaus ir filialy
veiklos funkcijoms atlikti bei apripinti batinomis darbo priemonémis;

10.31. naudotis visomis bibliotekoje esanciomis techninémis priemonémis,spaudiniy ir kity
dokumenty fondu, IPS, SVB personalo paslaugomis, reikalingomis darbui atlikti;

V. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

10.32.Metodinio - komplektavimo skyriaus vyresn. bibliotekininkas atsako uz:

10.33. kvalifikuotg savo pareigy vykdyma;

10.34. operatyvy ir kokybiska SVB direktoriaus, pavaduotojo jsakymy, skyriaus vedéjo
pavedimy bei kolegialiy sprendimy ir nutarimy jgyvendinima;



10.35. fondy aktualumg, kokybiskuma, informacinj patikimuma ir atitikimg galiojantiems
standartams;

10.36. skyriaus IPS informacinj patikimumg ir atitikimg galiojantiems standartams;

10.37. kvalifikuotg metoding pagalbg ir konsultacijas;

10.38. darbo drausmeés ir rezimo, profesinés etikos, darbo saugos ir gaisrinés saugos
reikalavimy laikymasi.

Susipazinau ir sutinku dirbti pagal Siuos pareigybés apraSyma.
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