SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Skyriaus vedéjas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu; pirmenyb¢ teikiama specialistams, turintiems
biblioteky veiklg atitinkancig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly,
humanitariniy ar socialiniy moksly) profesing kvalifikacija;

2. Skyriaus vedéjas turi moketi:

2.1. organizuoti Bibliotekos ir jos padaliniy dokumenty fondy komplektavima, katalogavimag
ir tvarkyma;

2.2. planuoti, organizuoti, analizuoti ir apibendrinti skyriaus veikla;

2.3. dirbti su Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (LIBIS) komplektavimo
programa;

3. Skyriaus vedéjas turi zinoti:

4.1. spaudiniy vieSyjy pirkimy organizavimo principus;

4.2. bibliotekos ir skyriaus tikslus ir strateginius uzdavinius;

4.3. bibliotekininkystés teorijos pagrindus ir biblioteky darbo organizavimo principus;

4.4. Bibliotekos ir padaliniy dokumenty fondy organizavimo principus ir normatyviniy
dokumenty, reglamentuojanciy Bibliotekos ir skyriaus veikla, reikalavimus;

4.5. Bibliotekos ir padaliniy spaudiniy ir kity dokumenty fondo sudétj;

4.6. gaunamy knygy, brositiry ir kity dokumenty priémimo j bibliotekg tvarka;

4.7. pripazinty nereikalingais arba netinkamais naudoti bibliotekos dokumenty apskaitg ir
tvarka;

4.8. universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK) lenteliy sandarg ir dokumenty sisteminimo
metodika;

4.9. autoriy lenteliy sandarg ir autoriaus Zenklo nustatymo metodika;

4.10. LIBIS veikimo ir elektroninio katalogo sudarymo principus, reikalavimus ir mokéti
taikyti praktiniame darbe;

4.11. dokumenty rengimo taisykles ir kalbos kulttira, gerai moketi valstybing kalbg;

4.12. saugos darbe ir priesgaisrinés saugos reikalavimus

FUNKCIJOS

1. Skyriaus vedéjas vykdo $ias funkcijas:

1.1. organizuoja Skyriaus darba:

1.1.2. sudaro Skyriaus metinius darbo planus, kontroliuoti jy vykdyma;

1.1.3. rengta metines Skyriaus darbo ataskaitas;

1.1.4. tvarko skyriaus dokumenty bylas vadovaujantis Bibliotekos dokumentacijos planu;
1.1.5. skirsto darbuotojams uzduotis, nustato darbo krtivi bei kontroliuoti jy darba;

1.1.6. ripinasi tkiniais reikalais ir materialiniy vertybiy apsauga;

2. Organizuoja Bibliotekos ir padaliniy dokumenty fondy komplektavima:

2.1. uzsako periodinius leidinius Bibliotekai ir padaliniams;

2.2. vykdo einamgjj ir papildomajj fondy komplektavima, atsiZvelgiant  turimas 1éSas;

9. Organizuoja ir vykdo spaudiniy vieSuosius pirkimus;

3. Kontroliuoja uzsakymy vykdyma ir centralizuoty 1éSy panaudojima;

3.1. priima su lydimuoju dokumentu gaunamus spaudinius ir kitus dokumentus;
3.1.1.dokumentams, gautiems be lydimojo dokumento, parengia dokumenty priémimo aktus;
3.2. sutikrina saskaitas, suformuoja ir atspausdina lydrasc¢ius Bibliotekos skyriams;

4. Teikia Kultiiros ministerijai metines ataskaitas apie komplektavimo 1éSy panaudojima.
5. Atlieka Bibliotekos ir padaliniy fondy analizg.

6. Riipinasi dokumenty fondy kokybe:



6.1. organizuoja ir dalyvauja Bibliotekos skyriy ir padaliniy fondy patikrinimuose,
perdavimuose;

6.2. kontroliuoja Bibliotekos ir padaliniy dokumenty nuraSyma;

7. Veda Bibliotekos ir padaliniy dokumenty fondy apskaita:

7.1. kontroliuoja Bibliotekos skyriy ir padaliniy fondy apskaitos tiksluma;

7.2.nustatyta tvarka pateikia metinéms statistinéms ataskaitoms sudaryti reikalingus duomenis

apie Bibliotekos ir padaliniy dokumenty fondy judé€jimg ir biikle.

8. Dalyvauja metodinéje veikloje:

8.1. rupinasi skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimu, supazindina su naujovémis ir darbg
reglamentuojanciais dokumentais;

8.2. dalyvauja rengiant norminius ir metodinius dokumentus bibliotekos darbo klausimais.

8.3. konsultuoja darbuotojus dokumenty komplektavimo ir tvarkymo, apskaitos, dokumenty
nurasSymo ir kitais klausimais.

8.4. dalyvauja metodinése iSvykose | padalinius, jy metu domisi dokumenty fondy tvarkymo
ir apskaitos klausimais;

8.7. rengia praneSimus dokumenty fondy komplektavimo ir tvarkymo klausimais Bibliotekos
organizuojamuose darbuotojy pasitarimuose.

8.8. Rengia Skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasymus.

9. Islaiko informacijos konfidencialuma.

10. Vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus duotus nurodymus.



