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DOKUMENTU IR MATERIALINIU ISTEKLIU VALDYMO SKYRIAUS VYRESNIOJO
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas - Dokumenty ir materialiny istekliy valdymo skyriaus (toliau -
skyrius) vyresnysis bibliotekininkas.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — naujai gauty dokumenty inventorinimas, perdavimo lydrasciy ir
dokumenty sarasy formavimas, spausdinimas ir perdavimas.

5. Vyresnjjj bibliotekininka skiria ir atleidzia i§ pareigy Siauliy rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos direktorius.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj socialiniy / humanitariniy moksly srities
iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimag arba aukstajj
koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima;

6.2. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Siauliy rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Siauliy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus, VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojanéius $alies ir Siauliy rajono kultiiros politika, biblioteky veikla ir valdyma;

6.3. zinoti rastvedybos reikalavimus, Darbuotojy saugos ir sveikatos bei Gaisrinés saugos instruk-
cijas;

6.4. mokéti dirbti kompiuteriu, Lietuvos integralia biblioteky informacine sistema (LIBIS),
Microsoft Office, Excel arba analoginiu programiniu paketu.

6.5. gebéti konsultuoti Viesosios bibliotekos darbuotojus fondo apskaitos, tvarkymo, sisteminimo
klausimais.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO FUNKCIJOS

7. Skyriaus vyresnysis bibliotekininkas vykdo Sias funkcijas:

7.1. bibliografinio jraso paieska;

7.2. dokumenty paskirstyma;

7.3. inventorinio numerio suteikimg dokumentams;

7.4. gauty dokumenty Zenklinimg ir rengimg naudojimui ir saugojimui (antspauduoja, uzraso
inventorinius numerius, klijuoja skaitmeninius briksninius kodus, magnetines lipdes, juos jveda j
LIBIS sistema, uzraso $ifrag (klasifikacinis ir autorinis leidinio zenklas);

7.5. registruoja, paskirsto, zenklina paramos buidu gautus periodinius leidinius;

7.6. formuoja naujai priimty dokumenty perdavimo lydraséius ir dokumenty sgraSus, juos
spausdina ir perduoda Viesosios bibliotekos padaliniams;

7.7. dalyvauja Viesosios bibliotekos fondo patikrinimuose;

7.8. dalyvauja skyriaus veiklos planavime, teikia fondo Kklasifikavimo, isdéstymo pagal
universaligjg deSimtaing klasifikacijg (UDK) skyrius, pasitlymus;

7.9. dalyvauja mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos
organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy darbe;



7.10. laiku ir kokybiskai vykdo kitas, Siame pareigybés apraSyme nenurodytas, bet su VieSosios
bibliotekos strateginiais tikslais ir uzdaviniais susijusias nenuolatinio pobiidzio VieSosios bibliotekos
direktoriaus, Skyriaus vedéjo uzduotis ir pavedimus, pateiktus ZodZiu ar rastu.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo
kodekse, pareigybés apraSyme bei vidaus tvarkos taisyklése ir Kkituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

9. Skyriaus vyresnysis bibliotekininkas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

10. Vyresnysis bibliotekininkas atsako uz :

10.1. tinkamag ir tiksly Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

10.2. vienetinés apskaitos vykdyma: inventorinima, Zenklinima;

10.3. tinkamg bibliografinio apraso parinkimg i$ jungtinio katalogo;

10.4. dokumenty perdavimo lydrasciy formavimg, spausdinimg ir sutikrinima,;

10.5. darbo drausmeés ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei Bibliotekos lankytojais standarty ir pan.), darbo saugos
ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.

10.6. einamajg finansy kontrolg




