Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus vyr. bibliotekininko atliekamos funkcijos:

Priimti i$ leidykly naujus dokumentus, sutikrinti juos su lydimaisiais dokumentais.

Bibliotekiskai apipavidalinti naujai gautus dokumentus, juos sisteminti pagal Universalig deSimtaine
klasifikacijg (UDK).

VieSosios bibliotekos skyriams ir filialams skirtas naujai gauty dokumenty siuntas sutikrinti su knygy
inventorinimo lapais.

Dirbti su LIBIS programa, rekataloguoti knygy fondus.

Korteliniame suvestiniame kataloge iSbraukyti nurasyty dokumenty inventorinius numerius.

ISimti i$ kortelinio suvestinio katalogo nurasyty dokumenty korteles.

Dalyvauti dokumenty fondy, patikrinimuose ir perdavimuose.

Esant reikalui, aptarnauti VieSosios bibliotekos vartotojus.

Dalyvauti organizuojant VieSosios bibliotekos renginius.

Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus vyr. bibliotekininkas turi atitikti Siuos
specialiuosius reikalavimus:

Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus (toliau — Skyriaus) vyr. bibliotekininkas privalo turéti
atitinkama bibliotekinj iSsilavinima, gerai mokéti valstybine lietuviy kalba, iSmanyti rastvedybos
pagrindus, mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.

Skyriaus vyr. bibliotekininkg | pareigas skiria ir atleidZia i$ ju, nustato jo tarnybinj atlyginima, sudaro
raSytine darbo sutartj su juo VieSosios bibliotekos direktorius.

Skyriaus vyr. bibliotekininkas pavaldus Skyriaus vedéjui ir VieSosios bibliotekos direktoriui.

Skyriaus  vyr. bibliotekininkas 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 vyr. bibliotekininkas turi zinoti saugos darbe, priesgaisrinés saugos reikalavimus.



