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KNYGU, DOKUMENTU KOMPLEKTAVIMO VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kai$iadoriy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) knygy, dokumenty
komplektavimo vyresniojo bibliotekininko pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybéslygis-A2.

3. Pareigybés paskirtis: dokumenty (knygy, periodiniy leidiniy ir kt.) uzsakymo, gavimo ir nuraS§ymo
apskaitos vykdymui, dokumenty (saskaity-faktiry, priémimo-perdavimo ir nuraS§ymo akty) bei metiniy,
ménesiniy finansiniy atsiskaitymy uz Bibliotekos fondy judéjima vykdymui, Bibliotekos dokumenty
fondo inventorizacijos atlikimui, naujai jsigyjamy dokumenty sarasy sudarymui.

4. Pareigybés pavaldumas: knygy, dokumenty komplektavimo vyresnysis bibliotekininkas tiesiogiai

pavaldus direktoriaus pavaduotojui ir direktoriui.

II. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg (komunikacijos, informacijos
moksly, humanitariniy ar socialiniy moksly studijy kryptis) su bakalauro laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro laipsniu ar jam prilygintu;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kaisiadoriy rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky
veikla, fondo apsauga, standartus, dokumenty rengimo, tvarkymo, gebéti juos taikyti praktiskai;

5.3. zinoti bibliotekininkystés teorijg ir praktika, elektroninio katalogo sudarymo bei tvarkymo
metodika, Bibliotekininko etikos kodeksa, norminius dokumentus, reglamentuojancius skyriaus darba,
Bibliotekos informacijos paieskos sistemos organizavimo principus, knygy, dokumenty komplektavimo
tikslus, uzdavinius, funkcijas ir vykdyti juos bendrame bibliotekos strategijos kontekste;

5.4. biiti susipazinusiam su bibliotekos nuostatais, vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis, civilinés
saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos reikalavimais;

5.5. zinoti bibliotekos ir jos padaliniy dokumenty fondus ir jy sudétj;



5.6. gerai iSmanyti fondo organizavimo principus ir technologija, fondy apsaugos reikalavimus,
informacijos paieSkos sistemos organizavimo principus, katalogy sudarymo ir tvarkymo metodika,
bibliografinés paieskos budus;

5.7. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu ir Lietuvos integralia
biblioteky informacijos sistema (LIBIS);

5.8. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas, gebéti sklandziai déstyti mintis
rastu ir zodziu;

5.9. gerai iSmanyti dokumenty vieSojo pirkimo organizavimo principus;

5.10. gerai moketi valstybing kalbg.

II1. SKYRIUS
SIASPAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. planuoja, organizuoja ir analizuoja knygy, dokumenty komplektavimo veiklg, numato
veiklos strategijg ir nustatyta tvarka atsiskaito bibliotekos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui;

6.2. dirba su Lietuvos integralia biblioteky informacijos sistema (LIBIS), atsako uz suvestinio
katalogo kiirimg ir vykdo einamojo komplektavimo darbus;

6.3. perzitri biuletenj ,,Ekspresinformacija apie naujus spaudinius, iS¢jusius Lietuvoje® ir kitus
Saltinius, skelbianc¢ius apie naujai iSleistg literatiira, rengia informacija;

6.4. vykdo fondy komplektavimg gauty 1éSy ribose;

6.5. organizuoja dokumenty vieSuosius pirkimus, kontroliuoja uzsakymy vykdyma;

6.6. tvarko centralizuotos sistemos fondo visuming apskaita, kontroliuoja bibliotekos ir jos

padaliniy visuming apskaitg, atsako uz duomeny tiksluma;

6.7. analizuoja bibliotekos dokumenty fondy sudéti, panaudojimg (kartu su bibliotekos ir
padaliniy darbuotojais, bibliotekininkais) ir numato priemones komplektavimo gerinimui;

6.8.rengia informacija (video) apie naujas knygas
ir periodinius leidinius bibliotekos interneto svetainei;

6.9. vykdo bibliotekos direktoriaus ir pavaduotojo nurodymus;

6.10. uztikrina dokumenty ir byly formavimg bei saugojimg pagal patvirtinta bibliotekos
dokumentacijos plana;

6.11. atliecka einamgjg finansy kontrole, suraso ir (ar) pasiraso apskaitos dokumentus pagal Sios
pareigybés kompetencija;

6.12. dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje, papildomo finansavimo, paramos bibliotekai

paieskose;



6.13. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos
organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus, Bibliotekos pirkimy procese, darbo
grupiy, komisijy darbe;

6.14. esant butinybei teikia metoding ir praktine pagalba Bibliotekos ir jos padaliniy darbuotojams
fondo apsaugos ir tvarkymo klausimais;

6.15. esant reikalui dirba bet kuriame vieSosios bibliotekos padalinio darbo bare;

6.16. uztikrina gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi, dalyvauja jgyvendinant
civiling sauga Bibliotekoje;

6.17. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

6.18. laiku ir kokybiSkai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
Bibliotekos ir jos padaliniy funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtidzio, Pavaduotojo ar Bibliotekos
direktoriaus pavedimus zodziu ir rastu tam, kad biity jgyvendinti Bibliotekos tikslai;

6.19. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasSas, data)



PRIEDAS PRIE PAREIGYBES APRASYMO

Darbai, atlickami nuotolinio darbo metu:

1 priedas

Bibliotekos fondo atnaujinimas

Pasiruosimas viesajam knygy pirkimui:

* Informacijos apie naujai isleistus leidinius paieska jvairiy
leidykly interneto puslapiuose, leidykly atsiysty naujai
iSleisty leidiniy pasitilymy perzitira

* Nacionalinés M. Mazvydo bibliotekos kas savaite
leidziamo elektroninio bibliografinés informacijos leidinio
apie Nacionalinés bibliotekos gaunamus Lietuvoje iSleistus
leidinius perzitra ir analize

« Kity Saltiniy analize

VieSojo pirkimo organizavimas, sgraso teikimas CVP IS
sistemoje

Pasibaigus vieSajam pirkimui, tiekéjy pasitilymy analizé,
knygy atranka pagal maziausig leidéjo pasitlyta kaina,
informavimas pirkimo dalyviy apie vieSojo pirkimo
rezultatus

Periodikos prenumerata

Atsizvelgiant | periodiSkuma, padaliniy poreikius ir kitus
kriterijus, periodikos uzsakymo koregavimas, teikimas.

Lapeliy apie sekan¢io ménesio prenumeratos uzsakyma
konkrec¢iam padaliniui pildymas ir siuntimas kiekvienam
padaliniui.

Lésy, isleisty kiekvienam padaliniui konkrety ménesj
skai¢iavimas, ir jraSymas j apskaitos excel formg (duomenys
renkami mety galui, ataskaitoms, kiek kuriam padaliniui yra
iSleista pinigy periodikos prenumeratai).

Dokumenty nuraSymas

Dokumenty, pateikty pagal padalinio sarasa nurasyti,
jvedimas j LIBIS sistema, akty formavimas.

(Padaliniai pateikia sarasus nuraSomy knygy,
komplektavimo skyrius kiekvieng knygos egzemplioriy
patikrina, jei reikia, pakeicia tam tikrus parametrus ir
itraukia ] nuraSymo aktg; per metus nuraSom nuo 6000 iki
10000 vnt. knygy)

Dokumenty fondo atnaujinimas

Naujai gauty knygy uzsakymo ruo§imas, t.y. kiekvienos
naujai gautos knygos bibliografinio jraso jkélimas j
bibliotekos kataloga, knygy paskirstymas padaliniams,
formuojant uzsakymo akta, kurj véliau komplektavimo
skyriaus darbuotojos naudoja tvarkydamos ir




inventorindamos knygas ir vesdamos knygy saskaitas |

sistema.
Naujai gautos literatiiros Naujai gauty leidiniy publikavimas Facebook puslapyje,
populiarinimas ir sklaida pateikiant naujai gautas knygas su apraSymais
Apskaitos vedimas Bendro centralizuoto fondo visuminés apskaitos pildymas

pagal gautas sgskaitas, skyriy ir padaliniy visumingés ir
bendrosios apskaitos jraSymas j apskaitos knygas (gavimas,
nuraSymas, judéjimas). Taip pat atskiry daliy t. y.
krastotyros, informaciniy leidiniy, vaiky literatiiros skyriy ir
padaliniy gavimo apskaita.

Taip pat einamyjy finansy kontrolé, derinimas su buhalterija.

Ataskaity rengimas Metinés uzduotys, veiklos ataskaita, darbuotojy vertinimas,
kitos ataskaitos, reikalingos mety eigoje ir pabaigai.

Kiti einamieji darbai Konsultacijos padaliniams, inventorizacijos dokumenty
rengimas, fondy sumy skaiciavimas

(pareigos) (parasas) (vardas, pavard¢)



