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Palangos miesto savivaldybés viesosios
bibliotekos direktoriaus
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1.2. papunkciu

PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO BIBLIOTEKININKO FONDO KOMPLEKTAVIMUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau - Biblioteka) Bendryjy
reikaly skyriaus (toliau - Skyrius) vyriausiojo bibliotekininko fondo komplektavimui pareigybés:

1.1. grupé — specialistai;

1.2.1ygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj socialiniy arba humanitariniy moksly srities
universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima
arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta iSsilavinima;

2.2.ne mazesné kaip 1 mety darbo bibliotekoje patirtis;

2.3. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis
(Microsoft Office paketo programomis, interneto narSyklémis, elektroniniu pastu ir kt.)

2.4. mokéti dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos

programa

(toliau — LIBIS);

2.5, turi buti susipazines su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés

aktais, reglamentuojancias biblioteky veikla, ir gebéti juos taikyti praktiskai;

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
3.1. vykdo visus fondo komplektavimo etapus — nuo leidiniy uzsakymo iki jy

nurasymo;



3.2. stebi ir analizuoja visy bibliotekos skyriy dokumenty fonda, jo

judéjima, aktualuma, komplektavimo principus ir prioritetus;

3.3. tvarko naujai gautus dokumentus (saskaity sutvarkymas, inventorinimas,
techninis tvarkymas, bibliografiniy jrasy karimas, kopijavimas, redagavimas, autorinio
zenklo ir UDK nustatymas, dalykiniams);

3.4. pasibaigus kalendoriniams metams iSspausdina inventorines knygas;

3.5. pildo fondo apskaitos dokumentus, dokumenty registrus ir atsako uz Siy
duomeny tiksluma;

3.6. suderina kiekvieno ketvirCio fondo apskaitos knygos duomenis su buhalterinés
apskaitos duomenimis su vyriausiuoju buhalteriu;

3.7. pateikia vyriausiajam buhalteriui pazymas apie fondo bukl¢ — pazyma apie
fondo likutj gruodzio 31 dienai, ketvircio fondo dokumenty gavimo ,Bendrgja ir
specializuota fondy apskaitos® ataskaita pagal gavimo Saltinius ir tiekéjus, suformuota LIBIS
programa ir kitus dokumentus pagal poreikj;

3.8. stebi, analizuoja ir tvarko elektroninj kataloga;

3.9. dalyvauja dokumenty priémimo, nurasymo ir jkainojimo komisijy veikloje;

3.10. uzsako naujus fondo dokumentus;

3.11. priima naujai gautus dokumentus su lydimuoju dokumentu ir paskirsto juos
skyriams;

3.12. palaiko rysius su LNB, LIBIS prieziira vykdancios jmonés atsakingais
darbuotojais, leidyklomis ir knygy tiekéjais;

3.13. direktoriaus nurodymu, apmoko naujus darbuotojus dirbti
LIBIS/komplektavimas;

3.14. savarankiskai planuoja fondo komplektavimo darbus;

3.15. analizuoja fondo sudétj pagal dokumenty turinj (groziné/Sakiné literattra),
kalbas ir paskirtj;

3.16. teikia pasitilymus dél fondo komplektavimo;

3.17. inicijuoja ir organizuoja periodinius viso ar dalies fondo patikrinimus;

3.18. vykdo fondo patikrinimus LIBIS FPJ;

3.19. kuria bibliografinius jrasus, nustato lentyninius indeksus;

3.20. konsultuoja darbuotojus dél bibliografiniy jrasy redagavimo, Sifry
keitimo, fondo iSdéstymo;

3.21. esant butinybei direktoriaus zodiniu ir/ar rasytiniu nurodymu pavaduoja
kitus bibliotekos darbuotojus jy atostogy, nedarbingumo, komandiruociy ir pan. laikotarpiu;

3.22. nevirSydamas savo kompetencijos, vykdo kitus Skyriaus vedéjo ir/ar
direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo nenuolatinio pobiidzio nurodymus, pavedimus zodziu ir/ar

rastu, susijusius su pareigy atlikimu.







