Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus vedéjo atliekamos funkcijos:

Organizuoti Skyriaus veikla:

- numatyti Skyriaus atitinkamy darbo viety veiklos strategijq ir jos jgyvendinimo budus;

- planuoti, analizuoti, apibendrinti Skyriaus veiklg ir nustatyta tvarka atsiskaityti VieSosios
bibliotekos administracijai;

- organizuoti Viesosios bibliotekos ir filialy fondus, juos analizuoti, numatyti fondy struktdros ir
sudeéties gerinimo klausimus.

Ieskoti ekonomisky dokumenty komplektavimo Saltiniy.

Skelbti viesujy pirkimy konkursus knygy tiekéjams pasirinkti.

Vykdyti pirminj ir papildoma dokumenty komplektavimg, uzsakant dokumentus konsultuotis su skyriy

ir filialy bibliotekininkais.

VieSosios bibliotekos ir filialy fondus apskaityti vadovaujantis Lietuvos Respublikos standartu

Bibliotekos fondo ir darbo apskaitos vienetai” (LST 403:1995). Tikrinti fondy apskaita skyriuose ir

filialuose.

Dokumentus komplektuoti, kataloguoti, tvarkyti, apskaitos procesus vykdyti automatizuotos

biblioteky informacinés sistemos LIBIS pagalba.

Redaguoti elektroninj kataloga:

- nurasytus dokumentus atzyméti elektroniniame kataloge;

- suformuoti nurasyty dokumenty aktus;

- uztikrinti elektroniniy jrasy tiksluma.

UZsakyti periodinius leidinius VieSajai bibliotekai ir filialams.

Esant reikalui, aptarnauti VieSosios bibliotekos vartotojus.

Dalyvauti organizuojant VieSosios bibliotekos renginius.
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Interneto skaityklos ir fonotekos vyresnysis bibliotekininkas turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus (toliau — Skyriaus) vedéjas privalo turéti atitinkamg
bibliotekinj iSsilavinima, gerai mokéti valstybine lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalba, iSmanyti
rastvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.
Skyriaus vedéja | pareigas skiria ir atleidzia i$ jy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro

rasytine darbo sutartj su juo VieSosios bibliotekos direktorius.

Skyriaus vedéjas pavaldus VieSosios bibliotekos direktoriui.

Skyriaus vedéjas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos

Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, standartais, norminiais dokumentais,
reglamentuojanciais bibliotekos veiklg, rastvedybos taisyklémis, VieSosios bibliotekos nuostatais,
VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymais, darbo vidaus tvarkos taisyklémis ir Siais pareiginiais
nuostatais.

Skyriaus vedéjas turi Zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimus.



