SPECIALUS REIKALAVIMAI

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

1.1. turéti aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

2. Darbuotojas turi mokéti:

2.1. dirbti su visais Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (toliau — LIBIS)
programings jrangos (toliau — P]) moduliais;

2.2. uztikrinti tinkama ir efektyvy LIBIS veikimg ir funkcionavimg Bibliotekoje ir jos
padaliniuose.

2.3. kurti knygy, vaizdo, garso, elektroniniy ir kity dokumenty bibliografinius jrasus;

2.4. parengti gauty dokumenty siuntas bei lydrascius Bibliotekos skyriams ir padaliniams.

3. Darbuotojas turi zinoti:

3.1. bibliotekininkystés teorijos pagrindus ir biblioteky darbo organizavimo principus;

3.2. norminiy dokumenty, reglamentuojanciy bibliotekos veikla, reikalavimus;

3.3. biblioteky dokumenty fondy organizavimo principus, fondo apsaugos reikalavimus;

3.4. universalios deSimtainés klasifikacijos (toliau - UDK) lenteliy sandarg ir sisteminimo

metodika;

3.5. autoriniy lenteliy sandarg ir autorinio zenklo nustatymo metodika.

3.6. IPS organizavimo principus ir kartoteky sudarymo bei tvarkymo metodika, bibliografinés
paieskos budus;

3.7. LIBIS suvestinio katalogo (toliau — SK) ir Bibliotekos elektroninio katalogo sudarymo
principus ir mokéti taikyti praktiniame darbe;

3.8. LIBIS posistemiy ir programy veikimo principus;

3.9. kompiuteriniy bibliografiniy ir autorizuoty jrasy sudarymo metodika;

3.10. dokumenty rengimo taisykles, valstybine kalba;

3.11. Lietuvos bibliotekininky etikos kodekso reikalavimus, saugos darbe ir priesgaisrinés

saugos taisykles.

FUNKCIJOS

1. Darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

1.1. dalyvauja LIBIS SK kiirime;

1.1.1. kopijuoja dokumenty bibliografinius jrasus i§ SK j Bibliotekos elektroninj kataloga;

1.1.2. kuria naujus dokumenty bibliografinius jraSus;

1.1.3. dalykina, sistemina, redaguoja elektroninio katalogo bibliografinius jrasus;

2. Tvarko dokumentus Bibliotekos skyriams ir padaliniams naudojant LIBIS komplektavimo
programa:

2.1. inventorina pagal sgskaitas-fakttiras, dokumenty gavimo aktus;

2.1.1. uzraso inventorinius numerius, kainas ir Sifrus;

2.2. spausdina korteles naujai gautiems dokumentams, suskai¢iuoja naujus pavadinimus;

2.3 paskirsto korteles padaliniy katalogams;

3. Naudojantis LIBIS komplektavimo programa, jveda j Bibliotekos elektroninj kataloga
skyriy ir padaliniy dokumentus (rekataloguoja).

4. Tvarko gautus dokumentus:

4.1. gautas dokumenty siuntas sutikrina su lydimaisias dokumentais;

4.2. pagal galiojanCius reikalavimus apipavidalina naujai gautus dokumentus: klijuoja
grazinimo lapelius, lipdes, antspauduoja ir techniSkai iSskirsto Bibliotekos skyriams ir padaliniams.

5. Dalyvauja Bibliotekos skyriy ir padaliniy fondy perdavimuose-patikrinimuose.

6. Direktoriaus jsakymu paskirta LIBIS administratore:

6.1. konsultuoja su LIBIS P] dirbancius Bibliotekos ir padaliniy darbuotojus;

6.2. organizuoja ir koordinuoja LIBIS posistemiy diegimag ir plétra padaliniuose;

6.3. riipinasi LIBIS lokalios informacings sistemos funkcionavimu ir LIBIS duomeny sauga;



6.4.  prizituri Bibliotekos elektroninio katalogo funkcionavimg ir plétra, uztikrina OPAC ir
OPAC WWW moduliy veikima;

6.5. redaguoja bibliografiniy jrasy duomeny baze, taiso SK klaidy protokolus;

6.6. teikia ] Nacionalinés bibliografijos duomeny banka kraStotyriniy periodiniy leidiniy
bibliografinius analizinius jrasus;

6.7. administruoja Skaitytojy aptarnavimo programos modulj, tvarko skaitytojy grupes,
suteikia ir keicia skaitytojy grupiy igaliojimus;

6.8. administruoja LIBIS duomeny baziy vartotojy jgaliojimus, roles ir teises;

6.9. esant reikalui papildo, iSmeta, kuria ir kei¢ia Bibliotekos elektroninio katalogo Ziniy
bazés laukus ir polaukius, ziniy bazés modelius, koduoty duomeny sarasus ir jy reikSmes;

6.10. konsultuojasi darbo reikalais su LIBIS priezitiros darbus atliekancia organizacija.

7. Pavaduoja skyriaus ved€ja jam iSvykus ] komandiruote, ar nesant darbe dé¢l kity
pateisinamy priezasciy.

8. Vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus, skyriaus vedé¢jo duotus nurodymus.



