
 

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI  
 
Skyriaus vedėjas turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

 turėti humanitarinių arba socialinių mokslų studijų srities ne žemesnį kaip aukštąjį 
universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu 
išsilavinimu ir ne mažesnę kaip 1 metų darbo patirtį su pareigybės funkcijomis 
susijusioje srityje. 

 žinoti kultūros ir bibliotekų veiklą reglamentuojančius įstatymus, informacijos 
apsaugos, autorių teisių ir intelektinės nuosavybės apsaugos įstatymus, Lietuvos 
Respublikos Asmens duomenų apsaugos įstatymą,  Lietuvos Respublikos  
Vyriausybės nutarimus, Lietuvos Respublikos  kultūros ministro įsakymus ir Joniškio 
rajono savivaldybės tarybos sprendimus,  rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus įsakymus ir kitus teisės aktus bibliotekų veiklos klausimais, norminius 
bibliotekų veiklos dokumentus, bibliotekos nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles, 
Bibliotekininkų etikos kodeksą, saugos ir sveikatos darbe, gaisrinės ir civilinės 
saugos reikalavimus; 

 žinoti bibliotekininkystės teorijos pagrindus, bibliotekinio ir informacinio darbo 
technologiją,  bibliotekos dokumentų fondo formavimo, komplektavimo, 
katalogavimo, apsaugos principus ir technologiją;  

 žinoti elektroninio katalogo organizavimo technologiją; 

 gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą,  sklandžiai ir argumentuotai 
dėstyti mintis žodžiu ir raštu;  

 žinoti bibliotekos dokumentų fondo sudėtį ir fondo tyrimo metodiką;  

 žinoti raštvedybos reikalavimus, išmanyti bibliotekos ir kitų dokumentų rengimo, 
tvarkymo, apskaitos taisykles, gebėti jas taikyti praktiškai;  

 mokėti dirbti kompiuteriu ir kitomis technologinėmis priemonėmis, Microsoft Office 
programomis, naudotis elektroniniu paštu ir kitomis komunikacijos priemonėmis, 
vykdyti paiešką internete; 

 žinoti  Lietuvos integralios bibliotekų informacinės programinės įrangos (LIBIS PĮ)  
diegimo ir taikymo principus; 

 mokėti valdyti informaciją: ją kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti 
pasiūlymus, numatyti sprendimo būdus ir metodus; 

 gerai mokėti lietuvių kalbos rašybą, skyrybą, išmanyti kalbos kultūros pagrindus. 
 

 
  FUNKCIJOS 
 
 Skyriaus vedėjas vykdo šias funkcijas: 

 užtikrina skyriaus  uždavinių ir funkcijų vykdymą, veiklos planavimą, vidaus kontrolę, 
darbą ir atskaitomybę už veiklos rezultatus;  

 analizuoja ir kaupia informaciją apie bibliotekos fondo būklę, pokyčius, fondo 
apyvartos, paklausos,  naudojimo tendencijas, vykdo universalaus ir vieningo 
bibliotekos fondo formavimo politiką;  

 analizuoja bibliotekos finansines galimybes, dokumentų rinkos būklę, joje turimus 
informacijos šaltinius pagal bibliotekos fondo profilį  ir galimybes juos įsigyti;  

 atlieka bibliotekos tradicinių išteklių (knygų, periodinių leidinių ir pan.) bei elektroninių 
dokumentų potencialių tiekėjų ir leidėjų paiešką, vadovaudamasis viešųjų pirkimų 
taisyklėmis atlieka dokumentų pirkimą:  

 sudaro užsakomų dokumentų sąrašus ir juos pateikia potencialiems tiekėjams 
ar leidėjams; 

 



 iš gautų pasiūlymų atrenka ir užsako  dokumentus; 

 kontroliuoja užsakymų eigą ir gautų dokumentų paskirstymą; 

 vykdo bibliotekos fondo dokumentų vienetinę ir bendrąją apskaitą; 

 kontroliuoja, kad bibliotekoje būtų laikomasi  teisės aktų, reglamentuojančių 
bibliotekos fondų apskaitą (nurašymą, įkainojimą ir kt. ) ir apsaugą, privalomų taikyti 
standartų reikalavimų; 

 kontroliuoja  bibliotekos skyrių ir filialų atliekamus dokumentų fondo  patikrinimus; 

 dalyvauja metodinėje veikloje: 

 prisideda prie seminarų ir pasitarimų bibliotekinio darbo klausimais 
organizavimo;   

 konsultuoja dokumentų fondo komplektavimo ir tvarkymo, LIBIS posistemių 
taikymo klausimais; 

 moko naujai pradėjusius dirbti darbuotojus, organizuoja praktinius užsiėmimus; 

 tikrina ir teikia įpareigojimus bei  rekomendacijas filialų darbuotojams fondų 
organizavimo ir LIBIS posistemių taikymo klausimais; 

 konsultuoja bibliotekos darbuotojus ir mokyklų bibliotekininkus dokumentų 
fondo organizavimo, apsaugos ir apskaitos   klausimais;  

 organizuoja bibliotekos dokumentų priėmimą, ženklinimą, paskirstymą, inventorinimą, 
katalogavimą tradicinėmis ir automatizuotomis priemonėmis; 

 dalyvauja bibliotekos elektroninio katalogo kūrime, redaguoja naujai sukurtus 
bibliografinius įrašus; 

 administruoja LIBIS PĮ diegimą ir taikymą: 

 tvarko programos koduotų duomenų sąrašus,  įveda naujus duomenis, juos 
keičia, redaguoja; 

 tikrina esamus bibliografinius įrašus pagal LIBIS žinių bazės duomenis; 

 formuoja LIBIS komplektavimo ir katalogavimo posistemės paieškos langus; 

 siunčia bibliografinius įrašus į Bibliografijos ir knygotyros centrą; 

 užtikrina, kad bibliotekos dokumentai, netekę aktualumo, dubletiniai ar dėl kitų 
priežasčių nebetinkami naudoti, būtų šalinami iš bibliotekos fondo ir nustatyta tvarka 
nurašomi;  

 koordinuoja veiklą su kitais bibliotekos skyriais ir darbuotojais  bibliotekos fondo 
formavimo, apskaitos ir apsaugos klausimais;  

 bendradarbiauja  su nacionaline,  apskrities ir kitomis  bibliotekomis, bibliotekos 
skyriais ir darbuotojais, inicijuoja  ir diegia  rekomendacijas bibliotekos fondo 
organizavimo ir tobulinimo klausimais; 

 esant reikalui, pavaduoja  skyriaus  vyresniuosius  bibliotekininkus;  

 rūpinasi skyriaus materialinių vertybių apskaita ir apsauga,  užtikrina  perduoto turto, 
materialinių vertybių naudojimą pagal paskirtį;   

 užtikrina skyriuje esančių dokumentų ir bylų formavimą ir saugojimą, jų perdavimą 
nustatyta tvarka ir terminais į bibliotekos archyvą pagal patvirtintą bibliotekos 
dokumentacijos planą; 

 dalyvauja  mokymuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos kėlimo ir tobulinimo 
renginiuose, bibliotekos  organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui 
pavedus, darbo grupių, komisijų darbe, bibliotekos projektinėje veikloje;   

 dalyvauja bibliotekos projektinėje veikloje, papildomo finansavimo paieškose, 
tyrimuose, susijusiuose su bibliotekos fondo organizavimu; 

 dalyvauja viešųjų pirkimų procese: rengia ir organizuoja skyriaus pirkimų poreikio 
nustatymą, rengia paraiškas pirkimų planui sudaryti,  pirkimo dokumentus, technines 
specifikacijas, perkamų prekių, paslaugų ir darbų pirkimo paraiškas, dokumentus 
perka per CVP IS; 



 užtikrina dokumentų priėmimo, įkainojimo, nurašymo aktų, gaunamų dokumentų 
sąskaitų-faktūrų, mėnesio, pusmetinių, metinių bibliotekos fondo judėjimo ataskaitų 
bibliotekos vyriausiajam buhalteriui pateikimą laiku; 

 rengia valstybės biudžeto lėšų bibliotekos dokumentams įsigyti sutarčių bei sąmatų 
projektus ir atsiskaito Lietuvos Respublikos kultūros ministerijai.   

 pagal kompetenciją rengia bibliotekos interneto svetainei informaciją, užtikrina 
savalaikį jos pateikimą ir atnaujinimą;  

 laiku ir kokybiškai vykdo kitas, šiame pareigybės aprašyme nenurodytas, bet su 
bibliotekos ir skyriaus veikla susijusias nenuolatinio pobūdžio  bibliotekos direktoriaus 
užduotis, pateiktas žodžiu ar raštu; 

 nuolat kelia kvalifikaciją organizuojamuose mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos 
kėlimo kursuose;  

 rūpestingai ir atsakingai atlieka pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, laiku 
atlieka pavedamas užduotis.  

 pagal grafiką šeštadieniais dirba Skaitytojų aptarnavimo skyriuje. 
            


