DOKUMENTY KOMPLEKTAVIMO IR KATALOGAVIMO SKYRIAUS
VEDEJO (-0S)

Pareigy aprasymas

Funkcijos:

tvarko skyriaus dokumentacijg bei rengia skyriaus veiklg bei technologinius darbo procesus reglamentuojancius
dokumentus, derina juos su bibliotekos administracija;

vykdo dokumenty fondy einamajj ir papildoma komplektavima, atsizvelgiant j turimas |ésas ir bibliotekos
vartotojy poreikius;

tvarko dokumenty fondy visumine apskaitg (bendraja ir atskiry filialy);

kontroliuoja bibliotekos skyriy ir filialy dokumenty fondy apskaitg;

kontroliuoja biblioteky skyriy ir filialy dokumenty nurasyma. Vykdo dokumenty nuraSyma elektroniniame
kataloge pagal vardinj sgrasg;

organizuoja ir vykdo spausdintos periodikos ir elektroniniy duomeny baziy prenumerata;

sudaro jvairiy dokumenty (garso, vaizdo jrasy, CD-ROM-y) bibliografinius jrasus, naudojant UNIMARC formg;
kartu su skyriaus darbuotojais organizuoja visos biblioteky sistemos elektroninj katalogg;

analizuoja bibliotekos dokumenty fondy sudétj, tyrinéja dokumenty fondy komplektavimo, spaudiniy tvarkymo
teorijg ir metodika;

teikia metodine pagalba bibliotekos darbuotojams dokumenty komplektavimo ir katalogavimo klausimais;
dalyvauja bibliotekos knygy ir kity dokumenty (garso, vaizdo, elektroniniy) vieSyjy pirkimy komisijos darbe;
rpinasi skyriaus Ukiniais reikalais bei materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga;

teisés akty nustatyta tvarka organizuoja skyriaus darbuotojy veiklos vertinimg;

rengia statistine ir teksting skyriaus veiklos ataskaitas, metinius veiklos planus;

palaiko organizacinius rysius su administracija, kity skyriy vedéjais, atstovauja skyriy bibliotekoje ir uz jos riby.

Specialieji reikalavimai:

privalo turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg humanitariniy arba socialiniy moksly studijy srities
iSsilavinimg su magistro ar bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu, ne mazesne kaip 3
mety bibliotekinés arba informacinés veiklos darbo patirtj;

privalo iSmanyti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Civiliniu, Darbo
kodeksais, Lietuvos Respublikos biblioteky ir kt. jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Kulttros ministro jsakymais, Alytaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, bibliotekos
direktoriaus jsakymais, bibliotekos nuostatais;

biti susipazines su Lietuvos biblioteky sistema, bibliotekos veikla;

mokéti organizuoti ir planuoti skyriaus darbg;

iSmanyti dokumenty tvarkymo ir komplektavimo procesus, gebéti juos atlikti;

biti susipazinusiam su bibliotekos dokumenty fondu; gerai Zinoti UDK (universalios deSimtainés klasifikacijos)
sandarg;

biti susipazinusiam su VieSyjy pirkimy jstatymo taikymu dokumenty jsigijimui;

dirbti kompiuterinémis ,Microsoft Word", ,Microsoft Excel", Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos
(LIBIS) programomis, internetu, elektroniniu pastu, teisés akty duomeny paieskos sistemomis ir duomeny
bazémis.



