
 

 

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI  
 
 Skyriaus vyresnysis bibliotekininkas turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

 turėti ne žemesnį kaip aukštąjį koleginį socialinių arba humanitarinių mokslų srities 
išsilavinimą (aukštesnįjį, ar specialųjį vidurinį, įgytą iki 1995 metų); 

 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 dirbti su LIBIS komplektavimo, katalogavimo ir skaitytojų aptarnavimo 
posistemėmis; 

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

 
 FUNKCIJOS 
 
Skyriaus vyresnysis bibliotekininkas vykdo šias funkcijas: 

 prisideda prie skyriaus nuostatuose nustatytų uždavinių ir funkcijų vykdymo, 
dalyvauja skyriaus veiklos planavimo bei atsiskaitymo už veiklos rezultatus procese; 

 teikia pasiūlymus skyriaus vedėjui skyriaus veiklos, darbo formų ir darbo 
organizavimo tobulinimo klausimais; 

 konsultuoja bibliotekos ir kitų savivaldybės bibliotekų darbuotojus bibliotekos fondo 
organizavimo klausimais pagal šios pareigybės kompetenciją; 

 priima dokumentų siuntas iš tiekėjų ir patikrina gavimą su lydimaisiais dokumentais; 

 pagal galiojančius standartus ir taisykles ženklina ir apipavidalina naujai gautus 
dokumentus; 

 kataloguoja naujai gautus dokumentus  rankiniu ir automatizuotu būdu: 

 parengia ir išskirsto bibliografinių aprašų korteles filialų kortelių katalogams; 

 kuria naujus  ir kopijuoja bibliografinius įrašus UNIMARC formatu  iš LIBIS 
suvestinio katalogo ir Bibliografijos ir knygotyros centro duomenų bazės;  

 įveda į elektroninį katalogą seniau gautų dokumentų įrašus (rekataloguoja); 

 rengia  naujai gautų dokumentų perdavimo ir priėmimo dokumentus: lydraščius, 
aktus, sąrašus; 

 atlieka  įsigytų dokumentų inventorinimą: 



 daro  įrašus inventoriaus knygose automatizuotu būdu ir jas išspausdina; 

 daro įrašus naujai gautuose leidiniuose;  

 kopijuoja knygų turinius į elektroninį katalogą; 

 paskirsto gautus dokumentus bibliotekos skyriams ir filialams; 

 kaupia informaciją, susijusią su šios pareigybės funkcijomis, taip pat kaupia, 
sistemina, saugo iki perdavimo į bibliotekos archyvą dokumentus pagal šios 
pareigybės kompetenciją; 

 dalyvauja  bibliotekos skyrių ir filialų dokumentų fondo  perdavimuose, 
patikrinimuose; 

 pagal grafiką šeštadieniais dirba Vaikų literatūros skyriuje. 

 esant reikalui,  pavaduoja kitą skyriaus vyresnįjį bibliotekininką ar skyriaus vedėją.  

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

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

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

 
 


