. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Bibliografo pareigybe uzimti gali specialistai, turintys ne zemesnj kaip aukstajj koleginj
iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu ir turéti
ne trumpesne kaip 2 mety bibliografinio darbo patirtj. Pirmenybé priimant j darbg teikiama
specialistams, turintiems biblioteky veiklg atitinkancig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir
informacijos moksly, humanitariniy ar socialiniy moksly) profesing kvalifikacijg ir 1 mety darbo
patirtj su pareigybés funkcijomis susijusioje srityje.

5. Bibliografas vadovaujasi biblioteky veikla reglamentuojanciais norminiais aktais,
standartais, Bibliotekos vidaus dokumentais ir §iais nuostatais.

6. Bibliografas privalo Zinoti:

6.1. bibliotekininkystés ir bibliografijos teorinius pagrindus, skyriaus veiklos principus ir
metodus;

6.2. standartus, reglamentuojancius skaitytojy aptarnavimo, informacijos paieskos ir
dokumenty fondo statisting apskaitg;

6.3. skyriaus tikslus, uzdavinius, technologinius procesus;

6.4. dokumenty fondo struktiira, apsaugos reikalavimus, populiarinimo bidus;

6.5. valstybing kalba.

7. Bibliografas turi sugebéti:

7.1. dalykiskai ir geranoriskai bendrauti su skaitytojai, lankytojais bei kolegomis, nekurti ir
neskatinti konfliktiniy situacijy;

7.2. objektyviai vertinti spaudinj, nustatyti jo tiksling paskirtj;

7.3. dirbti su visa skyriuje esancia kompiuterine technika;

7.4. mokéti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, Internet Explorer programomis, turéti
ECDL (Europos kompiuterio vartotojo) pazyméjima arba jam prilygstancias zinias, dirbti LIBIS
(idiegtose posistemése) programose;

7.5. dirbti kruopsciai, tvarkingai, atidziai;

7.6. analizuoti savo veikla, savarankiskai mokytis ir Sviestis;

7.7. koordinuoti darbg su kitais skyriaus darbuotojais.
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8. Bibliografas yra atsakingas uZ bibliografiniy ir krastotyriniy duomeny sklaida, krastotyros
dokumenty fondo kaupima, sisteminimg, tvarkyma, Lietuvos integralios biblioteky informacijos
sistemos (toliau-LIBIS) analizikos kiirimg ir naudojima.

9. Bibliografas organizuoja, kaupia neterminuotai saugomy publikuoty ir nepublikuoty
krastotyros ir bibliografijos dokumenty fonda bei informacija apie dokumentus, susijusius su
Visagino savivaldybe, jZymiais visaginieciais.

10. Bibliografas teikia bibliotekos informacines, bibliografines ir krastotyros paslaugas:

10.1. aptarnauja vartotojus, vadovaudamasis Bibliotekos nustatyta tvarka, skolina fiziniams ir
juridiniams asmenims laikinam naudojimui krastotyros fondy dokumentus. Teikia informacines-
bibliografines konsultacijas, leidiniy kopijavimo ir kitas paslaugas, uZtikrinancias vartotojams
prieiga prie visy informacijos Saltiniy. Apskaito vartotojus, lankytojus, dokumenty iSduotj ir
vartotojy uzklausas, TBA paslaugas. Atsako uz apskaitos tiksluma;

10.3. ugdo skaitytojy ir informacijos vartotojy bibliografinj informacinj rastinguma, tobulina
ju informacijos paieskos jgtidZius naudojantis bibliotekos elektroniniu katalogu;



10.4. rengia ir siuncia analizinius jraSus (i§ miesto periodiniy leidiniy) suvestinei NBDB;

10.5. informuoja skaitytojus apie tarpbibliotekinio abonemento paslaugg ir ja teikia;

10.6. rengia krastotyrines parodas, sudaro, tvarko, prizidiri ir atskleidzia vartotojams
krastotyros fondg renginiuose, parodose, knygy pristatymuose;

10.7. dalyvauja skelbiamuose projektuose, programose;

10.8. teikia konsultacijas informacinés, bibliografinés ir kraStotyros veiklos klausimais;

11. Bibliografas kelia kvalifikacija, dalyvauja bibliotekininky mokymuose.

12. Be Siame pareigybés apraSyme pareigy bibliografas vykdo direktoriaus jsakymus ir
ipareigojimus, nenumatytus pareigybés aprasSyme, taciau susijusius su Bibliotekos vykdoma veikla.

13. Bibliografas turi teis¢:

13.1. gauti visg konsultaciniam, informaciniam, bibliografiniam, kraStotyriniam darbui
reikalingg medziagg ir informacijg i§ Bibliotekos skyriy, o taip pat rinkti statistikg bei kitokig darbui
reikalingg informacija;

13.2. teikti pasitlymus Bibliotekos administracijai veiklos tobulinimo, darbo organizavimo
klausimais, reikalauti problemy sprendimo;

13.3. nepaZeidziant Autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymo, kopijuoti dokumentus;

13.4. laikytis Bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykliy bei kity reikalavimy, privalomy
Bibliotekos skyriams;

13.5. dalyvauti profesiniy sambiriy, draugijy, saskrydziy veikloje. Buti renkamais ir
atstovauti pagal kompetencija profesinius interesus;

13.6. naudotis kasmetinémis, papildomomis ir kitomis atostogomis, lengvatomis Lietuvos
Respublikos jstatymy numatyta tvarka;

13.7. kelti kvalifikacija, atestuotis.
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14. Bibliografas atsako uz:

14.1. bibliotekos statistiniy, tekstiniy ataskaity, jvairaus pobiidzio informacijy teisinguma;

14.2. savo kompetencijos ribose teikiamas organizacines ir praktines konsultacijas
bibliografinés ir kraStotyrinés veiklos klausimais;

14.3. krastotyros dokumenty fondo tvarkymg ir apskaitymg biblioteky veiklos standarty
nustatyta tvarka;

14.4. atlieckamy darby kokybe, juy atitikimg bibliotekos veiklos standartams ir reikalavimams;

14.5. krastotyros dokumenty fondo kaupima, apipavidalinimg ir apsauga;

14.6. laiku ir gerai atliekamas skyriaus vedéjo skirtas uzduotis;

14.7. darbo drausmés, profesinés etikos, darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy

laikymasi.

14.8. Bibliografo pareigybés apraSymas perzilirimas ir kei¢iamas bibliotekos direktoriaus

1sakymu.

Susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

(data)



