DOKUMENTY KOMPLEKTAVIMO IR KATALOGAVIMO SKYRIAUS
VYRESN. BIBLIOTEKININKO (-ES)
Pareigy aprasymas
Funkcijos:

e kartu su skyriaus vedéju uzsako naujus dokumentus visiems bibliotekos padaliniams;

e tvarko komplektuojamus dokumentus (sutikrina su lydimuoju dokumentu, atsizvelgiant j uzsakymus, paskirsto
juos skyriams ir filialams, sugrupuoja);

e Dbibliotekiskai apipavidalina dokumentus (antspauduoja, klijuoja barkodus, esant reikalui - grazinimo terminy
lapelius, lipdes);

o kataloguoja dokumentus (kuria bibliografinius jrasus arba kopijuoja juos i$ bendros LNB duomeny bazés);

e kartu su elektroninio katalogo administratoriumi tvarko visos sistemos elektroninj katalogg (nuolatinis
elektroniniy jrasy redagavimas ir papildymas);

e suteikia dokumentams inventoriaus numerius, pildo bendrg visos sistemos ir atskiras skyriy bei filialy

inventoriaus knygas;

sutvarkytus spaudinius su lydimaisiais dokumentais supakuoja ir perduoda skyriams bei filialams;

el. budu tvarko visumine apskaitos knyga;

vykdo kitus skyriaus vedéjo nurodymus ir pavedimus;

laiku pateikia skyriaus vedéjui ataskaitas apie savo darba.

Specialieji reikalavimai:

e privalo turéti aukstajj ne Zemesnj nei profesinio bakalauro, humanitariniy arba socialiniy moksly studijy srities
iSsilavinima;

e 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;

e  biiti susipazines su Lietuvos biblioteky sistema, bibliotekos veikla;

o iSmanyti dokumenty tvarkymo ir komplektavimo procesus, gebéti juos atlikti;

e bilti susipazinusiam su bibliotekos dokumenty fondu; gerai zinoti UDK (universalios deSimtainés klasifikacijos)
sandarg;

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



