IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1 turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2 biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biblioteky veikla,
savivaldybés teisés aktais, Bibliotekos nuostatais, Skyriaus nuostatais ir Bibliotekos direktoriaus
isakymais;

6.3. iSmanyti Lietuvos biblioteky sistema, vieSyjy biblioteky veiklos tikslus,
uzdavinius ir funkcijas;

6.4. 7zZinoti bibliotekininkystés ir bibliografijos teorijos pagrindus, fondo
organizavimo principus, fondo apsaugos reikalavimus;

6.5. iSmanyti kompiuterinio jraSo formata (UNIMARK), tarptautinio bibliografinio
apraso taisykles (ISBD), Universaligja deSimtaing klasifikacija (UDK);

6.6. iSmanyti LIBIS sistemos funkcijas ir jrankius; gebéti kurti, redaguoti
bibliografinius jrasus LIBIS duomeny bazéje, taikyti UDK klasifikacija;

6.7. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, nusistatyti veiklos
prioritetus;

6.8. moketi dirbti su kompiuterinémis Microsoft Office paketo programomis, bei
kitomis organizacinés technikos priemonémis;

6.9. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

6.10. gebéti dirbti savarankiskai ir komandoje, turéti gerus bendravimo igiidZius.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einanio darbuotojo funkcijos:

7.1. kataloguoja naujai gaunamus dokumentus (kuria bibliografinius jrasus arba
kopijuoja juos i§ bendros LNB duomeny bazés);

7.2. sudaro naujus jvairiy dokumenty bibliografinius jrasus, naudojant UNIMARC
formata;

7.3. atlieka katalogavimo ir komplektavimo veiksmus LIBIS Komplektavimo
posistemés programoje (nuolatinis elektroniniy jrasy redagavimas ir papildymas);

7.4. pagal reikalavimus techniSkai tvarko naujai gautus dokumentus: paskirsto
priklausyma, klijuoja briks$ninius kodus, lipdes, antspauduoja, suraso ant dokumenty Sifrus ir
kainas bei inventorinius numerius;

7.5. konsultuoja ir moko filialo darbuotojus dokumenty komplektavimo ir tvarkymo
bei LIBIS P] komplektavimo ir katalogavimo klausimais, teikia prakting pagalbg rekataloguojant
dokumentus;

7.6. savarankiskai gilina Zinias, kelia kvalifikacija seminaruose, mokymuose;

7.7. dalyvauja darbo grupiy, komisijy darbe;

7.8. pavaduoja kita Skyriaus bibliotekininkg atostogy, komandiruociy, laikino
nedarbingumo, kitais atvejais;
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7.9. vykdo kitus Skyriaus vedéjo ar Bibliotekos administracijos uzduotis ar
pavedimus, susijusius su savo pareigybés funkcijomis.

Susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



