KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1 Bibliotekininkas, atlickantis dalj buhalterinés apskaitos specialisto funkcijas, privalo
atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesnj Kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta
iki 1995 mety;

1.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu ir kitais
biblioteky veikla reglamentuojanciais teisés aktais;

1.3. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti informacija, darbe taikyti gana sudétingas taisykles
ir procediiras, savarankiskai atlikti uzduotis;

1.4. bati susipazinusiam su Kupiskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos sistema,
biblioteky veikla;

1.5. Zinoti padalinio tikslus ir strateginius uzdavinius, spaudiniy ir kity dokumenty fondo
sudet] ir apsaugos reikalavimus, dokumenty populiarinimo biidus, darbo su vartotojais principus ir
aptarnavimo metodika;

1.6. turéti darbo kompiuteriu ir biuro jranga jgiidziy, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu;

1.7. zinoti raStvedybos ir profesinés etikos pagrindus.

1.8. turéti buhalterinj iSsilavinima.

FUNKCIJOS

1. Bibliotekininkas vykdo Sias funkcijas:

1.1. dalyvauja padalinio veikloje:

1.1.1. pagal reikalavimus tvarko ir saugo padalinio dokumentus;

1.1.2. susipazjsta su kity biblioteky gergja patirtimi ir pritaiko jg padalinio veikloje;

1.2. dalyvauja jgyvendinant aptarnaujamos teritorijos jvairaus amziaus gyventojy
bibliotekinj aptarnavima:

1.2.1. aptarnauja vartotojus ir lankytojus padalinyje, ripinasi naujy vartotojy telkimu;

1.2.3 padeda vartotojams susirasti reikalingus dokumentus: vykdo paieska per vieninga
Bibliotekos fonda, LIBIS duomeny bazéje, konsultuoja naudojimosi bibliotekos elektroniniu
katalogu klausimais;

1.2.4. i8duoda/priima dokumentus LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posistemyje, teikia
informacijg apie iSduotus spaudinius, gragzinimo terming, vartotojui pageidaujant jj pratesia, gali
rezervuoti pageidaujamus spaudinius;

1.2.5. jraso } formuliarg iSsineSti ] namus pageidaujamus periodinius leidinius bei
naudojamus vietoje dokumentus ir priima vartotojo grazinamus;

1.2.6. nustatyta tvarka priima i$ vartotojy dokumentus arba atitinkama pinigy sumg vietoje
pamesty dokumenty, tvarko Siy dokumenty apskaita;

1.2.7. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas, jas registruoja;

1.2.8 registruoja, aptarnauja ir konsultuoja VIPT vartotojus ir lankytojus;

1.2.9. pagal rajono savivaldybés tarybos patvirtintus jkainius teikia mokamas paslaugas;



1.2.10 jvairiais budais kelia profesing kvalifikacija: dalyvauja Bibliotekoje ir uz jos riby
organizuojamuose profesinio ugdymo renginiuose, kompiuterinio rastingumo mokymuose, mokosi
savarankiskai ar nuotoliniuose kursuose;

1.2.11. vykdo Bibliotekos direktoriaus, padalinio vyresn. bibliotekininko ir metodininko
pavedimus.

2. Bibliotekininkas atliekantis dalj buhalterinés apskaitos specialisto funkcijy vykdo:

2.1. grieztos atskaitomybés dokumenty apskaita, grieztos atskaitomybés dokumenty
iSdavima atskaitingiems asmenims, kontroliuoti jy naudojima;

2.2. priimti pirmin¢ dokumentacijg i$ padaliniy ir parengti suvestines ataskaitas (jei reikia);

2.3. iforminti buhalterinéje apskaitoje piniginiy €8y, prekiy ir materialiniy vertybiy
operacijas, sudaryti pajamy-islaidy suvestines;

2.4. kasos dokumenty registracija;

2.5. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty iSra§yma;

2.6. inventorizacijos metu atlikty nuraSymy teisinguma;

2.7. tvarkyti medziagy, kuro, atsarginiy daliy gavimo ir panaudojimo apskaita, pildyti
kelionés lapy apskaita;

2.8. atlikti piniginiy 1éSy priémimo, apskaitos ir apsaugos operacijas pagal visas kasos
apskaitos taisykles:

2.9. pasiraSyti kasos pajamy ir iSlaidy orderius;

2.10. inesti grynuosius pinigus j banko saskaitg i§ bibliotekos kasos;

2.11. kasos pajamy ir i§laidy dokumenty pagrindu pildyti kasos knyga, kasdien iSvesti kasos
likutj, tikrinti faktiSkg pinigy sumos atitikima kasos knygoje nurodytiems liku€iams, patikrinti ir
suvesti kasos buhalterinius dienos dokumentus;

2.12. atlikti buhalteriniy ir kasos dokumenty spausdinimo darbus (pagal galimybes)
kompiuteriu.

3. Bibliotekininkas atliekantis dalj buhalterés apskaitos specialisto funkcijy privalo
kontroliuoti:

3.1. piniginiy Zenkly tikruma;

3.2. kasos pajamy ir iSlaidy orderiuose, algalapiuose priskaiiuoty sumy teisinguma;

3.3. ar tinkamai saugomi apskaitos dokumentai;

3.4. nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo reikalavimus;

3.5. jam Zinomy finansiniy operacijy teisétuma ir tiksluma.

4. Laikyti paslaptyje tarnybing, komercing bibliotekos informacijg bei darbuotojy ir jstaigos
klienty asmens duomenis.

5. Dirbti sgziningai ir laikytis etikos normy.

6.Tausoti bibliotekos nuosavybe, ripestingai naudotis skai¢iavimo, kompiuterine ir

dauginimo technika.

7. Nutraukus darbo sutartj, grazinti bibliotekai visus dokumentus ir materialines vertybes,

buvusias kasininko dispozicijoje.



