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APRASYMAS

|. PAREIGYBE

1. Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Informacijos
iStekliy formavimo skyriaus vyresniojo bibliotekininko pareigybé priskiriama specialisty
grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti Bibliotekos dokumenty fondo apskaitg, katalogavima,
klasifikavimg, dokumenty techninj apipavidalinimg ir kitus su dokumenty fondo
organizavimu bei tvarkymu susijusius darbus.

4. Vyresnysis bibliotekininkas tiesiogiai pavaldus Informacijos iStekliy formavimo skyriaus
vedejui.

[I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Darbuotojas, einantis vyresniojo bibliotekininko pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

5.1. turéti ne Zzemesnj kaip auksStesnijjj iSsilavinimg, jgytg iki 2009 mety, arba specialyjj
vidurinj iSsilavinima, jgytg iki 1995 mety;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymg, dokumenty rengima, tvarkyma ir
apskaitg reglamentuojancius teisés aktus, biblioteky fondy organizavimo, apskaitos ir
apsaugos principus, katalogavimo ir klasifikavimo principus, bibliografinés paieSkos
pagrindus ir pagal kompetencijg gebéti juos taikyti praktikoje;

5.3. iSmanyti ir gebéti taikyti Universaligjg deSimtaine klasifikacijg (UDK);

5.4. mokéti dirbti Lietuvos integralia biblioteky informacijos sistema (LIBIS), ,Microsoft
Office” programiniu paketu, gebéti naudotis Bibliotekoje naudojamomis informacinémis
sistemomis, kitomis informacinémis technologijomis ir darbo priemonémis;

5.5. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, sisteminti ir analizuoti
informacija;

5.6. mokeéti taisyklingg lietuviy kalbg, gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

5.7. gebéti bendradarbiauti, dirbti komandoje ir laikytis profesinés etikos principy.

lll. FUNKCIJOS
6. Vyresnysis bibliotekininkas vykdo Sias funkcijas:

6.1. vykdo Bibliotekos dokumenty fondo apskaitos, katalogavimo, klasifikavimo ir tvarkymo
darbus pagal kompetencijg;



6.2. registruoja naujai gautus dokumentus LIBIS sistemoje, juos techniskai apipavidalina ir
parengia naudojimui pagal nustatytus reikalavimus;

6.3. registruoja prenumeruojamus ir kitais bddais gaunamus periodinius leidinius LIBIS
periodiniy leidiniy posisteméje ir vykdo jy apskaita;

6.4. pagal kompetencijg tvarko sgskaitas faktiras, dokumenty gavimo aktus ir kitus su
dokumenty fondo apskaita susijusius dokumentus;

6.5. rengia dokumenty perdavimo Bibliotekos skyriams ir padaliniams lydimuosius
dokumentus, paruoSia ir supakuoja perduodamus dokumentus;

6.6. renka ir sistemina informacijg apie naujai iSleistus ir sillomus jsigyti dokumentus,
pagal poreikj rengia leidiniy uzsakymy informacijg ir teikia jg Skyriaus vedéjui;

6.7. pagal kompetencijg rengia sitdlomy nurasyti dokumenty sagrasus ir kitus su dokumenty
nuraSymu susijusius dokumentus;

6.8. dalyvauja Bibliotekos dokumenty fondo ar jo daliy patikrinimuose;

6.9. pagal kompetencijg bendradarbiauja su Krastotyros skyriumi apskaitant, kataloguojant
ir tvarkant dokumentus, susijusius su Jurbarko krasto rasytiniu paveldu;

6.10. pagal kompetencijg kuria, tikslina ir tvarko bibliografinius jradus bei atlieka kitus su
pareigybés funkcijomis susijusius darbus LIBIS sistemoje;

6.11. pagal kompetencijg ir pavedimg dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje;

6.12. kelia profesine kvalifikacijg, dalyvauja Bibliotekos organizuojamuose ar su tiesioginiu
vadovu suderintuose mokymuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose;

6.13. Bibliotekos direktoriaus nustatyta tvarka dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;
6.14. pagal poreikj ir kompetencijg teikia metodine ir praktine pagalbg Bibliotekos skyriy ir
padaliniy darbuotojams dokumenty fondo apskaitos, apsaugos ir tvarkymo klausimais;
6.15. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procedurose;

6.16. pagal kompetencijg pavaduoja kitg Skyriaus darbuotojg jo atostogy, laikinojo
nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

6.17. vykdo kitus Skyriaus vedéjo ir Bibliotekos direktoriaus pavedimus, susijusius su
Siame pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis ir Bibliotekos veiklos tikslais.

IV. ATSAKOMYBE

7. Vyresnysis bibliotekininkas teisés akty nustatyta tvarka atsako:

7.1. uz tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

7.2. uz dokumenty fondo apskaitos, katalogavimo, klasifikavimo ir tvarkymo darby tinkamag
atlikimg pagal kompetencija;

7.3. uz LIBIS ir kitose informacinése sistemose jo tvarkomy ir jvedamy duomeny tikslumag
bei teisinguma;

7.4. uz jam perduoty apskaitos dokumenty, duomeny ir kitos informacijos tinkamag
tvarkyma, saugojimg ir konfidencialumo uztikrinimg pagal kompetencija;

7.5. uz dokumenty fondo apsaugos reikalavimy laikymasi vykdant jam pavestas funkcijas;
7.6. uz darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy
laikymasi;

7.7. uz Bibliotekos darbo tvarkos taisykliy, profesinés etikos ir kity Bibliotekos vidaus
teisés akty reikalavimy laikymasi.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



