SPECIALUS REIKALAVIMAI

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

1.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgytg iki
1995 mety, gebéti bendrauti su Zzmonémis, savarankiskai dirbti.

1.2. turéti bibliotekinio darbo patirtj;

1.3. dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau — LIBIS
komplektavimo ir katalogavimo programomis;

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

2. Turi Zinoti:

2.1. bibliotekininkystés teorijos pagrindus ir biblioteky darbo organizavimo principus;

2.2.  norminius dokumentus, reglamentuojanCius skyriaus darba, skyriaus tikslus,
uzdavinius, funkcijas ir vykdyti juos bendrame bibliotekos strategijos kontekste;

2.3. biblioteky dokumenty fondy organizavimo principus, fondy apsaugos reikalavimus;

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

2.5. autoriniy lenteliy sandarg ir autorinio zenklo nustatymo metodika.

2.6. IPS organizavimo principus ir kartoteky sudarymo bei tvarkymo metodika, bibliografinés
paieskos biidus;

2.7. kompiuteriniy bibliografiniy ir autorizuoty jrasy sudarymo metodika;

2.8. LIBIS suvestinio katalogo sudarymo principus ir mokéti taikyti praktiniame darbe;

2.9. dokumenty rengimo taisykles, valstybine kalba;

2.10. Lietuvos bibliotekininky etikos kodekso reikalavimus, saugos darbe ir prieSgaisrinés
saugos taisykles.

FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis Darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1.1. kataloguoja Bibliotekos skyriams ir padaliniams skirtus dokumentus naudojant LIBIS
komplektavimo programa;

1.2. kopijuoja dokumenty bibliografinius jraSus i§ SK j Bibliotekos elektroninj kataloga;

1.3. kuria naujus dokumenty bibliografinius jrasus;

1.4. dalykina ir sistemina bibliografinius jrasus;

1.5. esant reikalui redaguoja elektroninio katalogo bibliografinius jrasus.

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

2.1. inventorina pagal saskaitas-fakttiras, gavimo aktus:

2.1.1. uzraso inventorinius numerius, kainas ir Sifrus;

2.1.2. klijuoja briksniniy kody lipdes, jveda briksniniy kody numerius i egzemplioriaus
duomenis;

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

2.3. paskirsto korteles skyriy ir padaliniy katalogams.

3. Tvarko skyriaus tarnybinj korteliy kataloga:

3.1. redaguoja (tikrina korteliy iSdéstymo tvarka);

3.2. nuraSius paskutinj pavadinima, iSima korteles i§ katalogo.

4. Naudojant LIBIS komplektavimo programa, jveda j Bibliotekos elektroninj kataloga
skyriy ir padaliniy dokumentus (rekataloguoja):

5. Tvarko gautus dokumentus:

5.1. gautas dokumenty siuntas iSpakuoja, sutikrina su lydimaisiais dokumentais;

10.2. pagal galiojancius reikalavimus apipavidalina naujai gautus dokumentus: klijuoja
grazinimo lapelius, lipdes, antspauduoja ir techniSkai i§skirsto Bibliotekos skyriams ir padaliniams;

10.3. i8duoda padaliniams naujy dokumenty siuntas.

11. Dalyvauja Bibliotekos skyriy ir padaliniy fondy patikrinimuose ir perdavimuose.

12. Vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus ir skyriaus vedéjo duotus nurodymus.



