IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesn] kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu. Pirmenybé¢ teikiama turintiems ne maziau kaip 1 mety
darbo patirtj su pareigomis susijusioje srityje;

6.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biblioteky veikla, lokaliniais
teisés aktais ir gebéti juos taikyti praktiskai;

6.3. iSmanyti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, fondo organizavimo principus,
fondo apsaugos reikalavimus, bibliotekos veiklos standartus, reikalingus duomeny ir dokumenty
tvarkymui, dokumenty rengimo, apskaitos ir tvarkymo taisykles;

6.4 iSmanyti LIBIS sistemos funkcijas ir jrankius, universaligja deSimtaing klasifikacijg
(UDK);

6.5. zinoti Bibliotekos veiklos tikslus, uzdavinius, funkcijas;

6.6. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, nustatyti veiklos prioritetus,
spresti iSkylancias problemas;

6.7. mokéti dirbti su kompiuterinémis Microsoft Office paketo programomis bei kitomis
organizacinés technikos priemonémis;

6.8. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitlymus, numatyti galimus sprendimo btidus ir metodus;

6.9. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,

6.10. gebéti dirbti komandoje, bendradarbiauti.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einancio darbuotojo funkcijos:

7.1. uztikrina Bibliotekos fondo formavimo procesy valdyma ir apskaita:

7.1.1. organizuoja Bibliotekos fondo dokumenty jsigijimo procesa;

7.1.2. analizuoja leidybos ir prekybos rinkg, nagrin¢ja leidykly pasiiilymus, rengia
naujai jsigyjamy dokumenty saraSus ir pateikia uZsakymus Bibliotekos vieSyjy pirkimy
organizatoriui,

7.1.3. inicijuoja Bibliotekos dokumenty vieSuosius pirkimus, rengia technines
specifikacijas dokumentacijai jsigyti;

7.1.4. prenumeruoja Bibliotekos periodinius leidinius, ruoSia prenumeratai reikalingus
dokumentus;

7.1.5. rengia gaunamy informacijos iStekliy lydimyjy dokumenty ir nuraSomy
informacijos iStekliy registrus, teikia ataskaitas apie fondo jud¢€jima vyr. buhalteriui;

7.1.6. kontroliuoja dokumenty jsigijimui skirty valstybés biudzeto 1éSy panaudojimg ir
teikia Lietuvos Respublikos kultiros ministerijai metines valstybés biudzeto 1€Sy, skirty
dokumentams jsigyti, panaudojimo ataskaitas;

7.1.7. tvarko Bibliotekos fondo bendrajg ir specialigjg apskaita;

7.2. atliecka katalogavimo ir komplektavimo veiksmus LIBIS Komplektavimo
posistemés programoje;

7.3. vykdydamas fondy komplektavimg, dokumentus paskirsto skyriui ir filialui,
formuoja ir spausdina dokumenty perdavimo lydra$cius;

7.4. vykdo gaunamy dokumenty priémimo, apskaitymo bei juos lydin¢iy dokumenty
surasymo ir pasiraSymo tvarka;

7.5. tvarko centralizuotos sistemos fondo visuming apskaita;



7.6. kontroliuoja skyriaus ir filialo visuming apskaitg, atsako uz tiksluma;

7.7. derina su Bibliotekos skyriaus ir jos filialu gaunamy bei nuraSomy dokumenty
visuming apskaitg, ruosiant fondo judéjimo statistines ataskaitas;

7.8. formuoja ir spausdina inventorines knygas (lapus): bendrg visoje sistemoje gauty
dokumenty inventoring knyga, atskiras inventorines knygas Bibliotekos skyriui ir filialui;

7.9. pildo bendros apskaitos ir inventorines knygas (jraSo dokumento antrastinius
duomenis, kaing ir pan.);

7.10. inventorina naujai gautas knygas ir kitus leidinius;

7.11. be lydimyjy dokumenty gaunamiems leidiniams formuoja aktus: jvertina,
jkainuoja ir inventorina;

7.12. apskaito dokumentus gautus paramos keliu, i§ skaitytojy vietoje prarasty
dokumenty;

7.13. fiksuoja apskaityty dokumenty perdavimo duomenis ir spausdina dokumenty
perdavimo lydrasc¢ius Bibliotekos skyriui ir filialui;

7.14. kuria bibliotekos elektroninj kataloga;

7.15. konsultuoja Bibliotekos skyriy ir filialg komplektavimo, nuraSymo ir universalios
desimtaings klasifikacijos (UDK) klausimais pagal savo kompetencija;

7.16. mety pabaigoje pateikia statistinius duomenis Bibliotekos administracijai ir vyr.
buhalteriui apie Bibliotekos fondy jud¢jima;

7.17. atlieka einamaja finansy kontrole, suraso ir (ar) pasiraso apskaitos dokumentus
pagal Sios pareigybés kompetencija;

7.18. teikia buhalterijai reikalingus dokumentus:

7.18.1. perkamy dokumenty saskaitas faktiiras bei gavimo aktus;

7.18.2. derina dokumenty komplektavimui disponuojamas 1ésas ir jy likucius.

7.19. dalyvauja Bibliotekos fondo ar fondo dalies perdavimuose, patikrinimuose, ruosia
Siuos procesus atitinkanc¢ius dokumentus;

7.20. vykdo dokumenty nuraSymo procesus 1§ LIBIS, uztikrinant teisingg ir savalaikj
dokumenty nuraSyma;

7.21. uztikrina dokumenty ir byly formavima ir saugojima pagal patvirtintg Bibliotekos
dokumentacijos plana;

7.22. dalyvauja Bibliotekos administracijos organizuojamuose pasitarimuose,
direktoriaus sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy komisijy ar darbo grupiy veikloje;

7.23. kelia savo kvalifikacijg savarankiskai ar dalyvaudamas mokymuose, seminaruose,
kvalifikacijos tobulinimo kursuose;

7.24. vykdo kitas Bibliotekos direktoriaus uzduotis ar pavedimus, susijusius su Siuose
nuostatuose iSvardytomis funkcijomis.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)



