ALYTAUS JURGIO KUNCINO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
INFORMACIJOS IR KRASTOTYROS SKYRIAUS VEDEJO
Pareigy aprasymas

Funkcijos:

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

formuoja informacinj bibliografinj bei krastotyrinj bibliotekos dokumenty fondg;

nuraso susidévéjusius, sugadintus ar kt. skyriaus dokumentus;

pagal LIBIS analizinés bibliografijos posistemio kdrimo standartus rengia krastotyrinio pobldzio
analizinius jrasus i$ respublikinés ir regioninés spaudos bei bibliotekoje gaunamy knygy ir kity
informaciniy leidiniy;

sudarinéja krastotyrines elektronines duomeny bazes;

pagal slenkamajj grafikg budi interneto ir informaciniy leidiniy skaitykloje, atsakinéja j skaitytojy
uzklausas;

supazindina skaitytojus su bibliotekoje prenumeruojamomis kompiuterinémis duomeny bazémis bei
elektroniniu katalogu, reikalui esant padeda jais naudotis;

organizuoja ir koordinuoja krastotyriniy leidiniy skaitmeninima;

skleidzia informacijg apie centro darbo naujoves, iniciatyvas, paslaugas;

rengia projektus jvairiems fondams ir juos jgyvendina;

rapinasi skyriaus tkiniais reikalais bei materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga;

teisés akty nustatyta tvarka organizuoja skyriaus darbuotojy veiklos vertinima;

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

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

Skyriaus vedéjas atsako uz funkcijy, iSvardyty Siame pareigybés aprasyme bei teisés aktuose, atlikimag
tinkamai ir laiku.

Bendradarbiauja su institucijomis ir autoriais dél kiiriniy naudojimo leidimy.

Pavaduoja bibliotekos direktoriy jo atostogy metu, iSvykus ar kt. panasiais atvejais.

Atlieka kitas direktoriaus pavestas uzduotis

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, Kultiros ministro jsakymais, Alytaus miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, bibliotekos direktoriaus jsakymais,
bibliotekos nuostatais;

bUti susipazines su Lietuvos biblioteky sistema, bibliotekos veikla;

mokéti organizuoti ir planuoti skyriaus darbg;

iSmanyti bibliografinio bei krastotyrinio darbo organizavimo procesus, saugos darbe
reikalavimus;

iSmanyti dokumenty valdymg, Dokumenty rengimo taisykles, kalbos kultiros reikalavimus;
dirbti kompiuterinémis ,Microsoft Word“, ,Microsoft Excel”, Lietuvos integralios biblioteky
informacinés sistemos (LIBIS) programomis, internetu, elektroniniu pastu, teisés akty
duomeny paieskos sistemomis ir duomeny bazémis.


http://2003-1/Litlex/LL.DLL?Tekstas=1?Id=177845&Zd=kvalifikacin%2Breikalavim%2Bbibliotek&BF=4#46z




