KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1. Vyresn. bibliografas turi Zinoti:

1.1. teisiniy ir norminiy dokumenty, reglamentuojanciy biblioteky veikla, reikalavimus
bei bibliotekininkystés teorijos ir praktikos pagrindus;

1.2. Bibliotekos ir Skyriaus veiklos strategijg, tikslus, uzdavinius, darbo turinj, bei
organizavima,

1.3. darbo su vartotojais organizavimo principus ir taisykles, vartotojy aptarnavimo
technologija, Bibliotekos teikiamas mokamas paslaugas ir jy kainas;

1.4. Skyriaus dokumenty fondo sudétj ir organizavimo technologija, fondo apsaugos ir
populiarinimo biidus;

1.5. Bibliotekos IPS organizavimo principus, elektroninio katalogo sudarymo metodika,
informacijos paieskos jvairiuose iStekliuose (dokumentuose, duomeny bazése, internete) principus;

1.6. dokumenty skaitmeninimo tvarka;

1.7. raStvedybos pagrindus, profesinés etikos reikalavimus;

1.8. saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos taisykles.

2. Vyresn. bibliografas turi mokéti:

2.1. dirbti LIBIS Skaitytojy aptarnavimo ir Katalogavimo, Analizinés bibliografijos
posistemiy programomis;

2.2. dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, Internet Explorer programomis, turéti
ECDL (Europos kompiuterio vartotojo) pazyméjima arba jam prilygstancias Zinias;

2.3. koordinuoti darbg su kitais skyriaus darbuotojais;

2.4. dalykiskai ir geranoriSkai bendrauti su lankytojais bei kolegomis, nekurti ir
neskatinti konfliktiniy situacijy;

2.5. angly kalbg ne Zemesniu kaip B2 lygiu;

2.6. valstybing kalba.

Il. VYRESNIOJO BIBLIOGRAFO FUNKCIJOS

1. Vyresn. bibliografas yra skaitmeninimo veikly koordinatorius ir jas vykdo
vadovaudamasis ,,Kupiskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos skaitmeninés kolekcijos
nuostatais®, ,,Kupiskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos skaitmeninimo tvarkos apraSu‘ ir
kitais Sias veiklos sritis reglamentuojanciais dokumentais:

1.1. vykdo skaitmeninamy dokumenty atranka;

1.2. sudaro autorines-licencines sutartis su dokumenty autoriy teisiy turétojais;

1.3. LIBIS Katalogavimo programoje kuria skaitmeninamy dokumenty bibliografinius
jraSus Bibliotekos elektroniniam katalogui;

1.4. pildo skaitmeninimui parengty bibliotekos dokumenty lydimuosius dokumentus
tuo atveju, jei jie yra skaitmeninami kitose bibliotekose;

1.5. dalyvauja Panevézio Gabrielés Petkevicaités-Bités ir Lietuvos nacionalinés
Martyno Mazvydo bibliotekos rengiamuose skaitmeninimo mokymuose bei projektuose;

1.6. rengia suskaitmeninty dokumenty virtualias parodas Bibliotekos interneto
svetainéje taip vykdydamas jy sklaidg.

2. Vyresn. bibliografas yra prenumeruojamy duomeny baziy administratorius:



2.1. Bibliotekos vartotojams sukuria individualig prieigg prie duomeny baziy;

2.2. konsultuoja vartotojus paieskos duomeny bazése klausimais;

2.3. vykdo duomeny baziy panaudos apskaita.

3. Dalyvauja LIBIS Nacionalinés bibliografijos duomeny banko (NBDB) analizinés
bibliografijos duomeny bazés kiirime:

3.1. rengia straipsniy analizinius jrasus i§ rajono laikrasc¢io ,,Kupiskény mintys*;

3.2. i§ analizinés bibliografijos duomeny bazés | Bibliotekos elektroninj kataloga
kopijuoja ir kaupia krastotyrine analiting informacijg i$ Salies periodiniy ir tgstiniy leidiniy.

4. Aptarnauja vartotojus Skyriuje:

4.1. registruoja naujus vartotojus: uzpildo formuliara, supazindina su ,,Naudojimosi
Kupiskio rajono savivaldybés vieSaja biblioteka ir padaliniais taisyklémis® ir ,,Naudojimosi
kompiuterine technika Kupiskio rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje ir padaliniuose
taisyklémis*, mokamy paslaugy kainomis, dokumenty fondu ir informacine paiesky sistema;

4.2. konsultuoja vartotojus ir padeda jiems pasirinkti dokumentus, susirasti informacija;

4.3. naudodamas jvairius informacijos Saltinius (spaudinius, duomeny bazes, katalogus,
internetg ir kt.) atsako i vartotojy uzklausas, jas registruoja;

4.4. kopijuoja ir skenuoja dokumentus, uz suteiktas mokamas paslaugas i§ vartotojy
paima pinigus ir iSraSo pinigy priémimo kvita;

4.5. ugdo vartotojy informacinj rastinguma, tobulina jy informacijos paieskos
igiidzius naudojantis bibliotekos elektroniniu katalogu ir kitomis paslaugomis.

5. Pagal vartotojy pateiktas uzklausas rengia arba tikslina bibliografinius sarasus.

6. Rengia kraStotyros dokumenty ir kupiskény autoriy kiirybos sklaidai skirtas
priemones: zodinius ir vaizdinius renginius, lankstinukus, skrajutes ir kt.

7. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant projektus kraStotyros tematikos ir inovatyviy
paslaugy diegimo klausimais.

8. Raso straipsnius kraStotyros ir skaitmeninimo temomis periodinei spaudai ir interneto
svetainéms.

9. Konsultuoja kraStotyros ir skaitmeninimo klausimais padaliniy darbuotojus.

10. Vyresn. bibliografas vykdo ir kitus pareigybés aprasyme nejvardintus, Su
Bibliotekos veikla susijusius, Bibliotekos direktoriaus bei Skyriaus vedéjo jpareigojimus



