INFORMACIJOS ISTEKLIU ORGANIZAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBE

PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Informacijos iStekliy organizavimo skyriaus (toliau — skyrius) vyresniojo bibliotekininko
(toliau — bibliotekininkas) pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.4. pareigybés kodas — 262204,

1.5. pareigybés paskirtis — jgyvendinti Kelmés rajono savivaldybés Zemaités viesosios
bibliotekos (toliau — jstaiga) ir skyriaus nuostatuose numatytus tikslus bei uzdavinius, tvarkyti
jstaigos bibliotekos fondg ir kitus informacinius isteklius teisés akty nustatyta tvarka, kurti (tvarkyti)
jstaigos informacines paieSkos sistemas (elektroninj kataloga ir kitas), tinkamai vykti bibliotekos
fondo apskaita.

REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesn] kaip aukS$tgji neuniversitetinj komunikacijos ir informacijos ar
edukologijos, ar verslo vadybos, ar vadybos ir verslo administravimo, ar informacijos paslaugy
studijy krypties iSsilavinimg, komunikacijos ir informacijos, ar edukologijos, ar verslo
administravimo, ar vadybos ir verslo administravimo, buhalterijos, ar informacijos paslaugy
profesinio bakalauro ar bakalauro kvalifikacinj laipsnj, arba filologijos ar istorijos studijy krypties
i§silavinima, filologijos ar istorijos profesinio bakalauro ar bakalauro kvalifikacinj laipsnj, arba
mokytojo profesing kvalifikacija;

2.2. 18manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kelmés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius jstaigos
veiklg, fondo apsauga ir apskaitg, informacijos saugos informacinése sistemose reikalavimus,
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekinio ir informacinio darbo
technologijg, bibliotekos fondo organizavimo bei apsaugos principus, darbo su LIBIS, tiek, kiek tai
susij¢ su Sios pareigybés funkcijomis, standartus, reikalingus duomeny ir dokumenty tvarkymui;

2.4. buti susipazings su jstaigos darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimais;

2.5. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darbg, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

2.6. mokeéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

2.7. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasiiilymus, numatyti sprendimo biidus ir metodus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Bibliotekininko pareigas uzimantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:



3.1. prisideda prie skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymo, dalyvauja
skyriaus veiklos planavimo bei atsiskaitymo uz veiklos rezultatus procese;

3.2. teikia pasitilymus skyriaus vedéjui dél strateginio bei metinio veiklos plano priemoniy bei
ju igyvendinimo rodikliy, veiklos, darbo formy ir darbo organizavimo tobulinimo klausimais;

3.3. konsultuoja struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojus bibliotekos fondo organizavimo
klausimais pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.4. perziiiri uz fondo dalies tvarkymg atsakingy darbuotojy skyriui pateiktus dokumentus,
teikia pastabas d¢l jy atitikimo nustatytiems reikalavimams;

3.5. priima dokumenty siuntas i§ tiekéjy, patikrina gavimg su lydimuoju dokumentu bei
uztikrina priimty dokumenty atitikima lydimajam dokumentui;

3.6. atlieka gauty dokumenty Zenklinima (antspauduoja jstaigos Zyma, uzklijuoja UDK lipdes,
iklijuoja knygy grazinimo lapelius, atlieka kitus su tuo susijusius batinus veiksmus);

3.7. skyriaus vedéjui pavedus, formuoja perduodamy dokumenty perdavimo lydrascius,
sutvarkyty dokumenty siuntas ir paruosia jas iSgabenimui j struktiirinius teritorinius padalinius;

3.8. jstaigos informacinése sistemose (LIBIS) tvarko bibliotekos fondo vienetinés ir
bendrosios apskaitos registrus;

3.9. tvarko perduodamy jstaigos buhalterijai lydimyjy dokumenty registra;

3.10. kilus neaiskumams, derina neatlygintinai gauty dokumenty perdavimo akty duomenis
su tiekéjais;

3.11. teikia informacijg jstaigos interneto svetainés rubrikai ,,Naujos knygos*;

3.12. vykdo i$ fondo pasalinty (nuraSyty) dokumenty atzyméjimg inventoriaus knygose, jei
nenustatyta kitaip;

3.13. dalyvauja jstaigos pirkimy procese (skyriaus pirkimy poreikio nustatyme, planavime,
skyriaus sudaryty sutar¢iy vieSinime, informacijos apie skyriaus vieSuosius pirkimus sisteminime ir
pan.);

3.14. atlieka kraSto informacijos turin¢iy leidiniy ir kitokio formato dokumenty paieska pagal
uz fondo dalies formavimg atsakingy darbuotojy pateiktg informacija, informacijg apie naujai iSleistas
ar planuojamas iSleisti knygas, kitus Saltinius;

3.15. analizuoja, apibendrina ir teikia skyriaus vedéjui informacija apie fondo organizavimo
procese iSkylancias problemas, galimus jy sprendimo biidus pagal Sios pareigybés kompetencijg;

3.16. dalyvauja su jstaigos veikla susijusiuose tyrimuose, apklausose;

3.17. jstaigos vadovui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies perdavimuose,
patikrinimuose, perduota turta, materialines vertybes naudoja pagal paskirtj;

3.18. skyriaus vedéjui pavedus, bendradarbiauja su nacionaline ir regiono bibliotekomis,
vietos savivaldos institucijomis, kitomis jstaigomis bei organizacijomis skyriaus kompetencijai
priskirtais klausimais;

3.19. jstaigos vadovui ar skyriaus vedéjui rastu ar zodziu pavedus, dalyvauja mokymuose,
seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, jstaigos organizuojamuose renginiuose,
darbuotojy pasitarimuose;

3.20. jstaigos vadovui pavedus, dalyvauja darbo grupiy, komisijy darbe;

3.21. suraso ir (ar) pasiraSo materialiniy vertybiy priémimo perdavimo aktus (lydrascius,
vaztara$¢ius), nuraSymo, inventorizacijos aktus, biidamas darbo grupiy, komisijy sudétyje — Siy
institucijy parengtus dokumentus reglamento nustatyta tvarka, kitus dokumentus, jei taip nustatyta
jstaigos vidaus dokumentuose, atlicka einamajg finansy kontrole pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.22. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procedirose;



3.23. pavaduoja kitg skyriaus vyresnjjj bibliotekininkg pagal skyriaus sudarytg pavaduojanciy
asmeny sarasg jo atostogy ar komandiruociy metu;

3.24. kaupia informacija, susijusig su Sios pareigybés funkcijomis, kaupia, sistemina, saugo
iki perdavimo | jstaigos archyva dokumentus pagal Sios pareigybés kompetencija, padeda skyriaus
ved¢jui rengti, tvarkyti skyriaus dokumentus, formuoti bylas, parengti jas archyviniam saugojimui,

3.25. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
jstaigos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio jstaigos vadovo ir skyriaus vedéjo
pavedimus zodziu ir raStu tam, kad buty jgyvendinti jstaigos ir skyriaus tikslai.




