SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Skyriaus vedeéjas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

turéti humanitariniy arba socialiniy moksly studijy srities ne Zzemesnj kaip aukstajj

universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu ir ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj su pareigybés funkcijomis
susijusioje srityje.

Zinoti kultdros ir biblioteky veiklg reglamentuojancius jstatymus, informacijos
apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés apsaugos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Asmens duomeny apsaugos jstatyma, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos kultGros ministro jsakymus ir Joniskio
rajono savivaldybés tarybos sprendimus, rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus biblioteky veiklos klausimais, norminius
biblioteky veiklos dokumentus, bibliotekos nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles,
Bibliotekininky etikos kodeksg, saugos ir sveikatos darbe, gaisrines ir civilinés
saugos reikalavimus;

Zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekinio ir informacinio darbo
technologijg, bibliotekos dokumenty fondo formavimo, komplektavimo,
katalogavimo, apsaugos principus ir technologija;

Zinoti elektroninio katalogo organizavimo technologija;

gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg, sklandziai ir argumentuotai
déstyti mintis ZodzZiu ir rastu;

Zinoti bibliotekos dokumenty fondo sudétj ir fondo tyrimo metodika;

Zinoti rastvedybos reikalavimus, iSmanyti bibliotekos ir kity dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti praktiSkai;

mokeéti dirbti kompiuteriu ir kitomis technologinémis priemonémis, Microsoft Office
programomis, naudotis elektroniniu pastu ir kitomis komunikacijos priemonémis,
vykdyti paieSka internete;

Zinoti Lietuvos integralios biblioteky informacinés programinés jrangos (LIBIS P))
diegimo ir taikymo principus;

mokeéti valdyti informacija: jg kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasidlymus, numatyti sprendimo badus ir metodus;

gerai moketi lietuviy kalbos rasyba, skyrybg, iSmanyti kalbos kultlros pagrindus.

FUNKCIJOS

Skyriaus vedéjas vykdo Sias funkcijas:

uztikrina skyriaus uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, veiklos planavimg, vidaus kontrole,
darbg ir atskaitomybe uz veiklos rezultatus;
analizuoja ir kaupia informacijg apie bibliotekos fondo bikle, pokyc¢ius, fondo
apyvartos, paklausos, naudojimo tendencijas, vykdo universalaus ir vieningo
bibliotekos fondo formavimo politikg;
analizuoja bibliotekos finansines galimybes, dokumenty rinkos bikle, joje turimus
informacijos Saltinius pagal bibliotekos fondo profilj ir galimybes juos jsigyti;
atlieka bibliotekos tradiciniy iStekliy (knygy, periodiniy leidiniy ir pan.) bei elektroniniy
dokumenty potencialiy tiekéjy ir leidéjy paieska, vadovaudamasis viedyjy pirkimy
taisyklémis atlieka dokumenty pirkima:

e sudaro uzsakomy dokumenty sgrasus ir juos pateikia potencialiems tiekejams

ar leidéjams;



e S gauty pasitlymy atrenka ir uzsako dokumentus;
kontroliuoja uzsakymy eigg ir gauty dokumenty paskirstyma;
vykdo bibliotekos fondo dokumenty vienetine ir bendrajg apskaita;
kontroliuoja, kad bibliotekoje blty laikomasi teisés akty, reglamentuojanciy
bibliotekos fondy apskaitg (nurasyma, jkainojimg ir kt. ) ir apsauga, privalomy taikyti
standarty reikalavimy;
kontroliuoja bibliotekos skyriy ir filialy atliekamus dokumenty fondo patikrinimus;
dalyvauja metodingje veikloje:
e prisideda prie seminary ir pasitarimy bibliotekinio darbo klausimais
organizavimo;
¢ konsultuoja dokumenty fondo komplektavimo ir tvarkymo, LIBIS posistemiy
taikymo klausimais;
e moko naujai pradéjusius dirbti darbuotojus, organizuoja praktinius uzsiémimus;
¢ tikrina ir teikia jpareigojimus bei rekomendacijas filialy darbuotojams fondy
organizavimo ir LIBIS posistemiy taikymo klausimais;
¢ konsultuoja bibliotekos darbuotojus ir mokykly bibliotekininkus dokumenty
fondo organizavimo, apsaugos ir apskaitos klausimais;
organizuoja bibliotekos dokumenty priémima, zenklinimg, paskirstyma, inventorinima,
katalogavima tradicinémis ir automatizuotomis priemonémis;
dalyvauja bibliotekos elektroninio katalogo kirime, redaguoja naujai sukurtus
bibliografinius jrasus;
administruoja LIBIS P] diegimg ir taikyma:
e tvarko programos koduoty duomeny sgrasus, jveda naujus duomenis, juos
keiCia, redaguoja;
e tikrina esamus bibliografinius jraSus pagal LIBIS Ziniy bazés duomenis;
e formuoja LIBIS komplektavimo ir katalogavimo posistemés paiesSkos langus;
siuncia bibliografinius jradus j Bibliografijos ir knygotyros centrg;
uztikrina, kad bibliotekos dokumentai, neteke aktualumo, dubletiniai ar del kity
priezascCiy nebetinkami naudoti, baty Salinami i$ bibliotekos fondo ir nustatyta tvarka
nurasomi;
koordinuoja veiklg 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;
rapinasi skyriaus materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga, uztikrina perduoto turto,
materialiniy vertybiy naudojimg pagal paskirtj;
uztikrina skyriuje esanciy dokumenty ir byly formavimg ir saugojima, jy perdavimg
nustatyta tvarka ir terminais j bibliotekos archyvg pagal patvirtintg bibliotekos
dokumentacijos plang;
dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos kélimo ir tobulinimo
renginiuose, bibliotekos organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui
pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe, bibliotekos projektinéje veikloje;
dalyvauja bibliotekos projektinéje veikloje, papildomo finansavimo paieskose,
tyrimuose, susijusiuose su bibliotekos fondo organizavimu;
dalyvauja vieSyjy pirkimy procese: rengia ir organizuoja skyriaus pirkimy poreikio
nustatyma, rengia paraiskas pirkimy planui sudaryti, pirkimo dokumentus, technines
specifikacijas, perkamy prekiy, paslaugy ir darby pirkimo paraiSkas, dokumentus
perka per CVP IS;



uztikrina dokumenty priemimo, jkainojimo, nuraSymo akty, gaunamy dokumenty
sgskaity-faktiry, ménesio, pusmetiniy, metiniy bibliotekos fondo judéjimo ataskaity
bibliotekos vyriausiajam buhalteriui pateikimag laiku;

rengia valstybés biudZeto IéSy bibliotekos dokumentams jsigyti sutar€iy bei sgmaty
projektus ir atsiskaito Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijai.

pagal kompetencijg rengia bibliotekos interneto svetainei informacijg, uztikrina
savalaikj jos pateikimg ir atnaujinima;

laiku ir kokybiskai vykdo kitas, Siame pareigybés apraSyme nenurodytas, bet su
bibliotekos ir skyriaus veikla susijusias nenuolatinio pobudzio bibliotekos direktoriaus
uzduotis, pateiktas zodziu ar rastu;

nuolat kelia kvalifikacijg organizuojamuose mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos
kelimo kursuose;

ripestingai ir atsakingai atlieka pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, laiku
atlieka pavedamas uzduotis.

pagal grafikg Sestadieniais dirba Skaitytojy aptarnavimo skyriuje.



