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KALVARIJOS SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
INFORMACIJOS ISTEKLIU VALDYMO SKYRIAUS VYRESN. BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

l. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos Informacijos istekliy valdymo skyriaus
vyresn. bibliotekininko pareigybés charakteristika:

1.1. Pareigybés grupé —specialistas;

1.2. Pareigybés lygis — B;

1.3. Pareigybés paskirtis — Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) ir Informacijos istekliy valdymo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose numatytiems
tikslams bei uzdaviniams jgyvendinti, tvarkyti, apskaityti ir jtraukti j vieningg sistemos apskaitg
Bibliotekos ir filialy dokumenty fonda;

1.4, Pareigybés pavaldumas — Informacijos istekliy valdymo skyriaus vyresn.
bibliotekininkas yra tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

1. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjji arba specialyjj vidurinj iSsilavinima, igyta iki 1995
mety,

2.2. turéti ne mazesn¢ kaip dviejy mety bibliotekinio darbo patirtj;

2.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus, Kalvarijos savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
biblioteky veiklg, informacijos saugos informacinése sistemose reikalavimus, dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos taisykles, gebéti juos taikyti praktiSkai;

2.4. turéti gerus dokumenty komplektavimo ir tvarkymo pagrindus;

2.5. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, Lietuvos inegralios
biblioteky informacinés sistemos (LIBIS) programa ir gebéti ja administruoti;

2.6. mokeéti rengti skyriaus tekstines bei statistines ataskaitas, raSyti straipsnius, metodines
rekomendacijas, projektus;

2.7. buti susipazinusiam su bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos, asmens duomeny saugos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimais.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. planuoja ir organizuoja Bibliotekos fondo archyvo darbg;

3.2. riipinasi knygy, periodiniy leidiniy, kity dokumenty jsigijimo galimybémis — tiekéjy
paieska, jy pasirinkimu, tiekéjy apklausomis, palaikant rysj su leidé¢jais;

3.3. vykdo dokumenty fondy komplektavimg gauty lésy ribose;



3.4. tvarko bendrgja Bibliotekos fondo apskaita — jraSo duomenis apie dokumenty gavima,
nuras§ymag ir fondo kaitg | Bendraja bibliotekos apskaitos knyga (toliau — apskaitos knyga);

3.5. analizuoja Bibliotekos dokumenty fondy sudétj, panaudojima (kartu su skyriy ir filialy
bibliotekininkais) ir numato priemones komplektavimo gerinimui;

3.6. organizuoja Bibliotekos ir filialy fondo patikrinimus;

3.7. vadovaujantis ,,Dokumenty nuraSymo tvarka“, organizuoja praradusig informacing verte
ar dél kity priezasciy netinkamy naudojimui dokumenty nuraSyma;

3.8. dokumenty apskaitg veda LIBIS Komplektavimo posistemés duomeny bazéje;

3.9. tvarko Bibliotekos, filialy ir mokykly biblioteky fondy bendraja apskaitg, gauty ir
nurasyty leidiniy apskaita, aktus, uztikrina Siy dokumenty ir byly saugojima;

3.10. teikia metoding pagalba Bibliotekos filialams ir pagal poreikj, savivaldybés Svietimo
istaigy bibliotekoms;

3.11. dalyvauja Bibliotekos darbuotojy susirinkimuose ir pasitarimuose, vykdo juose
priimtus sprendimus, rengia praneSimus;

3.12. teikia Kultiiros ministerijai ataskaita, apie valstybés biudzeto 1éSy panaudojima;

3.13. perduoda buhalterijai lydimuosius dokumentus kartu su priémimo — paskirstymo aktu,
kurie yra pagrindas jtraukti gautus dokumentus i buhaltering apskaita;

3.14. registruoja naujai jsigytus dokumentus Bibiotekos e-kataloge rengia bibliografinius
jrasus, suteikia dokumentams inventoriaus numerius, paskirsto dokumentus filialams;

3.15. tikrina LIBIS programoje sukurtus bibliografinius jrasus, tvirtina gauty dokumenty
lydimuosius dokumentus ir juos spausdina;

3.16. kiekvieng pusmet] sutikrina apskaitos knygos duomenis su Bibliotekos buhalterinés
apskaitos dokumentais;

3.17. vadovaujantis Lietuvos Respubliko ,,Lietuvos Labdaros ir paramos jstatymu® tvarko
paramos keliu gautus dokumentus, juos apskaito ir perduoda Bibliotekai ir filialams;

3.18. prisideda prie skyriaus fondo komplektavimo: teikia informacija apie reikalingus
leidinius, teikia pasitilymus ir reiSkia pastabas dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo
informacijos istekliy valdymo skyriaus vedéjui;

3.19. dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje;

3.20. dalyvauja Bibliotekos viesyjy pirkimy procese;

3.21. atlieka kitas teisés akty numatytas funkcijas bei vykdo kitus direktoriaus pavedimus,
bitinus jstaigos tikslams pasiekti.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR
ATSKAITOMYBE

4. Darbuotojas asmeniskai atsako:

4.1. uz tinkamg Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

4.2. Uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojimg pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

4.3. darbo drausmés ir darbo rézimo, profesinés etikos, asmens duomeny saugos, darbo
saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.




