SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Skyriaus vyresnysis bibliotekininkas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj socialiniy arba humanitariniy moksly srities
iSsilavinimg (aukstesnijj, ar specialyjj vidurinj, jgyta iki 1995 mety);

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, gaisrinés 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;

mokéti 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 PJ)
diegimo ir taikymo principus;

mokeéti dirbti su LIBIS komplektavimo, katalogavimo ir skaitytojy aptarnavimo
posistemeémis;

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

FUNKCIJOS

Skyriaus vyresnysis bibliotekininkas vykdo Sias funkcijas:

prisideda prie skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymo,
dalyvauja skyriaus veiklos planavimo bei atsiskaitymo uz veiklos rezultatus procese;
teikia pasitlymus skyriaus vedéjui skyriaus veiklos, darbo formy ir darbo
organizavimo tobulinimo klausimais;
konsultuoja bibliotekos ir kity savivaldybés biblioteky darbuotojus bibliotekos fondo
organizavimo klausimais pagal Sios pareigybés kompetencijg;
priima dokumenty siuntas iS tiekéjy ir patikrina gavimag su lydimaisiais dokumentais;
pagal galiojancCius standartus ir taisykles Zenklina ir apipavidalina naujai gautus
dokumentus;
kataloguoja naujai gautus dokumentus rankiniu ir automatizuotu badu:

e parengia ir iSskirsto bibliografiniy aprasy korteles filialy korteliy katalogams;

¢ kuria naujus ir kopijuoja bibliografinius jraSus UNIMARC formatu is LIBIS

suvestinio katalogo ir Bibliografijos ir knygotyros centro duomeny bazés;

¢ jveda j elektroninj katalogg seniau gauty dokumenty jrasus (rekataloguoja);
rengia naujai gauty dokumenty perdavimo ir priémimo dokumentus: lydrascius,
aktus, sgrasus;
atlieka jsigyty dokumenty inventorinima:



e daro jraSus inventoriaus knygose automatizuotu badu ir jas iSspausdina;

e daro jraSus naujai gautuose leidiniuose;
kopijuoja knygy turinius j elektroninj kataloga;
paskirsto gautus dokumentus bibliotekos skyriams ir filialams;
kaupia informacija, susijusig su Sios pareigybés funkcijomis, taip pat kaupia,
sistemina, saugo iki perdavimo j bibliotekos archyvg dokumentus pagal Sios
pareigybeés kompetencijg;
dalyvauja bibliotekos skyriy ir filialy dokumenty fondo perdavimuose,
patikrinimuose;
pagal grafikg SeStadieniais dirba Vaiky literattros skyriuje.
esant reikalui, pavaduoja kitg skyriaus vyresnijjj bibliotekininkg ar skyriaus vedéja.
dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos kélimo ir tobulinimo
renginiuose, bibliotekos organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui
pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe, bibliotekos projektinéje veikloje.
rapestingai ir atsakingai atlieka pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, laiku
atlieka pavedamas uzduotis;
laiku ir kokybiSkai vykdo kitas, Siame pareigybés apraSyme nenurodytas, bet su
bibliotekos ir skyriaus veikla susijusias nenuolatinio pobidzio bibliotekos direktoriaus
ir skyriaus vedéjo uzduotis, pateiktas Zodziu ar rastu.



