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I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos rajono savivaldybés M. Valanciaus vieSosios bibliotekos (toliau — VieSoji
biblioteka) Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus ved¢jas yra priskiriamas struktiiriniy
padaliniy vadovy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialivosius reikalavimus:

3.1. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos ijstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais $alies viesyjy biblioteky veikla;

3.2. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg. Pirmenybé teikiama bibliotekininkystés ar
komunikacijos srities i§silavinimg turintiems asmenims;

3.3. gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uZsienio kalba;

3.4. gebéti savarankiskai vykdyti pavestas funkcijas, planuoti savo ir skyriaus veikla, uz ja
atsakyti ir atsiskaityti;

3.5. zinoti profesinés etikos, saugos darbe, gaisrinés saugos reikalavimus.

III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja, planuoja, analizuoja ir jvertina Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo
skyriaus veiklg, rengia metines veiklos programas ir ataskaitas;

4.2. tvarko dokumenty apskaita, atsako uz apskaitos tiksluma, dokumenty sauguma;

4.3. organizuoja VieSosios bibliotekos ir filialy fondus, juos analizuoja, numato fondy
struktiiros ir sudéties gerinimo klausimus;

4.4. iesko ekonomisky dokumenty komplektavimo Saltiniy;

4.5. skelbia viesyjy pirkimy konkursus knygy tiekéjams pasirinkti,

4.6. vykdo pirminj ir papildomg dokumenty komplektavimg, uzsakant dokumentus
konsultuojasi su skyriy ir filialy bibliotekininkais;

4.7. Viesosios bibliotekos ir filialy fondus apskaito vadovaujantis Lietuvos Respublikos
standartu “Bibliotekos fondo ir darbo apskaitos vienetai” (LST 403:1995). Tikrina fondy apskaitg
skyriuose ir filialuose;

4.8. dokumentus komplektuoja, kataloguoja, tvarko, apskaitos procesus vykdo
automatizuotos biblioteky informacinés sistemos LIBIS pagalba;

4.9.redaguoja elektroninj kataloga:

4.9.1. nurasytus dokumentus atZymi elektroniniame kataloge;



4.9.2. suformuoja nuraSyty dokumenty aktus;
4.9.3. uztikrina elektroniniy jrasy tiksluma;
4.10. konsultuoja VieSosios bibliotekos ir filialy darbuotojus dokumenty fondy
organizavimo klausimais;
4.11. vykdo VieSosios bibliotekos filialy dokumenty fondy perdavimg pasikeitus
darbuotojams;
4.12. uzsako periodinius leidinius VieSajai bibliotekai ir filialams;
4.13. esant biitinybei, aptarnauja VieSosios bibliotekos vartotojus;
4.14. dalyvauja organizuojant VieSosios bibliotekos renginius;
4.15. teikia idéjas ir pasiiilymus VieSosios bibliotekos projektinés veiklos vykdymui;
4.16. partnerio ar svecio teisémis dalyvauja kity institucijy organizuojamuose projektuose,
mokymuose ir kt. renginiuose, atitinkan¢iuose VieSosios bibliotekos veiklos interesus;
4.17. vieSina Viesosios bibliotekos teikiamas paslaugas ir kuria teigiama jstaigos jvaizdj;
4.18. vykdant veikla, vadovaujasi auksc¢iausiais profesinés etikos standartais;
4.19. vykdo kitus VieSosios bibliotekos direktoriaus nurodymus.




