SPECIALUS REIKALAVIMAI

5. Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus vedéjas turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:
5.1. Skyriaus vedéjui butinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis i$silavinimas su magistro

kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

5.2. Biiti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
vadovautis Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu bei biblioteky veikla reglamentuojanciais
teises aktais, standartais ir VB nuostatais;

5.3. Vadovautis Lietuvos biblioteky fondo nuostatais, biblioteky fondo apsaugos nuostatais;

5.4. Zinoti fondo komplektavimo principus ir technologija, mokéti dirbti su LIBIS programa,
zinoti RFID;

5.5. Buti apsiskaites, gerai informuotas apie knygas, literatiira, puikiai iSmanyti ir mégti savo
darbg;

5.6. Gebéti dirbti komandoje ir profesionaliai komunikuoti su biblioteky darbuotojais bei
Ivairiomis institucijomis knygy komplektavimo klausimais;

5.7. Gebéti dirbti naujomis informacinémis technologijomis;

5.8. Palaikyti dalykinj rysj su vieSosios bibliotekos administracija, bendradarbiauti su kitais VB
skyriais;

5.9. Turéti vadybos, rastvedybos ir kompiuterinio rastingumo pagrindus;

5.10. Gebeti dirbti su Skaitytojy aptarnavimo skyriuose esama modernia technine jranga ir
priemonémis (XBOX 360, muzikos grotuvais ir kt.);

5.11. Turéti geras lietuviy kalbos Zinias, zZinoti vieng 1§ uZsienio kalby;

5.12. Mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

5.13. Laikytis profesinés etikos ir VB vidaus tvarkos taisykliy.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus ved¢jas, einantis Sias pareigas, turi atitikti
Siuos specialius reikalavimus:

6.1. Organizuoja dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus darba:

6.1.1. planuoja, analizuoja, apibendrina skyriaus darba, atsiskaito SVB direkcijai;

6.1.2. raso meting darbo ataskaita;

6.1.3. ruoSia ménesines ataskaitas SVB buhalterijai;

6.1.4. pildo ,,Buhalterijai perduodamy dokumenty registravimo zurnalg®;

6.1.5 vykdo dokumenty fondy 1éSy planavimg ir panaudojima;

6.2. Vykdo SVB ir padaliniy (filialy) einamajj ir papildomg dokumenty komplektavima:
6.2.1. uzsako naujus dokumentus pagal ,,Ekspresinformacijos* biuletenj;

6.2.2. dokumenty uzsakymus siuncia tiekéjams;

6.2.4. kontroliuoja uzsakymy vykdyma;

6.3. Tvarko centralizuotos biblioteky sistemos vieningo dokumenty fondo bendraja apskaita:
6.3.1. visos sistemos, VB ir padaliniy;

6.3.2. perduodamy dokumenty;

6.3.3. naujai gautus ir nuraSomus dokumentus jraso j bendraja fondo apskaitos knyga;

6.3.4. Kontroliuoja dokumenty nura§yma ir apskaita;

6.4. Tvarko naujai gauty ir nurasyty dokumenty saskaity ir akty bylas;



6.5. Rengia ir skaito praneSimus aktualiais fondy klausimais VB seminaruose, gamybiniuose
pasitarimuose;

6.6. Lanko ir konsultuoja padaliniy (filialy) darbuotojus jvairiais dokumenty fondo ir elektroninio
katalogo klausimais;

6.7. Analizuoja VB ir padaliniy fondo sudétj ir jo panaudojima;

6.8. Kompiuterin¢je LIBIS programoje:

6.8.1 redaguoja ir kuria naujus lentyninius skirtukus pagal UDK;

6.8.2. paruosia ir atspausdina dokumentus:

6.8.2.1 bendrosios ir specializuoty fondy apskaitos;

6.8.2.2. bendrajj dokumenty paskirstymo akta;

6.8.2.3. dokumenty paskirstymo aktus VB skyriams ir filialams;

6.8.2.4. suformuotus periodiniy leidiniy uzsakymus;

6.8.2.5. uzsakyti perioding spaudg VB skyriams ir filialams;

6.9. Dalyvauja VB skyriy ir filialy fondy patikrinimuose;

6.10. Dalyvauja vieSosios bibliotekos strategijos rengime;

6.11 Atsakinga uz darby ir uzduo€iy planavimg ir skirstyma;

6.12.Tobulina profesines zinias: dalyvauja seminaruose, mokymuose, kelia kvalifikacija
saviSvietos budu;

6.13. Dirba pagal darbo sutartj, 5 darbo dieny savaite¢ po 40 valandy. Sestadieniais dirba
skaitytojy aptarnavimo skyriuje pagal slankyji grafika, skiriant poilsio dieng penktadien;

6.14. Esant reikalui, pavaduoja kitg skyriaus darbuotoja.



