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DOKUMENTU VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés grupé: specialistas.
2. Pareigybés pavadinimas: Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus vyresnysis bibliotekininkas.
3. Pareigybés lygis: A2.

PAVALDUMAS

4. Tiesiogiai pavaldus Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus vadovui.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Vyresnysis bibliotekininkas turi zinoti:

5.1. Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius
bibliotekos veikla.

5.2.Muziejaus darbo tvarkos taisykles, skyriaus nuostatus bei kitus muziejaus vidaus teisés aktus,
reglamentuojancius skyriaus veikla.

6. Vyresnysis bibliotekininkas privalo:

6.1. Turéti socialiniy moksly studijy srities aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu, privalumu biity laikoma bibliotekininko profesiné kvalifikacija.

6.2. Gerai mokeéti lietuviy kalba, sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu.

6.3.ISmanyti kanceliarine kalba, zinoti terminus ir specialigjg reikSme jgijusius Zodzius.

6.4. Mokéti bent vieng uzsienio (angly, vokieciy, pranciizy, rusy, lenky) kalba ne Zemesniu nei B1 lygiu.

6.5.Mokéti planuoti ir organizuoti bibliotekos darba, nustatant ilgalaikius bibliotekos veiklos tikslus bei
uztikrinant muziejaus strateginiy plany vykdyma, numatant darbo atlikimo metodus.

6.6. Turéti kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos jgidZius ir Zinias (pazenges vartotojas).

FUNKCIJOS

7. Komplektuoja muziejaus biblioteka:

7.1. Perka bibliotekos profilj atitinkanc¢ius leidinius leidyklose ir knygynuose;

7.2.Perka leidinius i$ privaciy asmeny ir antikvariato;

7.3. Uzprenumeruoja periodinius leidinius;

7.4.Vykdo leidiniy mainus su muziejaus bibliotekos fondo profilj atitinkan¢iomis jstaigomis.

8. Registruoja ir klasifikuoja bibliotekos fondg pagal bibliotekinés universalios deSimtainés klasifikacijos
sistemg (UDK).
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Tvarko bibliotekos abécélin; ir sisteminj katalogg pagal universalios deSimtainés kvalifikacijos (UDK)
lenteles, nuolat juos papildo.

Inventorina bibliotekos fonda.

Nura$o bibliotekos profilio neatitinkancius leidinius: ruosia leidiniy, skirty nuraSymui ar perdavimui
kitoms Lietuvos bibliotekoms, aktus.

Atrenka leidinius muziejaus ekspozicijoms.

Tvarko leidinius: sisteminis ir abécélinis leidiniy skirstymas ir iSdéstymas lentynose.

Teikia medZiagg (trumpas anotacijas) muziejaus internetiniam puslapiui apie muziejaus iSleistus
leidinius.

Bendradarbiauja su kitomis Salies ir uzsienio jstaigomis keiciantis leidiniais.

Administruoja muziejaus paskyra Lietuvos integralioje biblioteky informacinéje sistemoje (LIBIS) ir
joje registruoja muziejaus bibliotekos leidinius.

Rengia arba dalyvauja rengiant muziejaus norminius ir metodinius dokumentus bibliotekos darbo
klausimais.

Aptarnauja muziejaus darbuotojus: teikia informacija, atsako j uzklausas, iSduoda ir priima spaudinius.
Riipinasi bibliotekos fondo apsauga: tinkamu apSvietimu, signalizacija, ventiliacija, prieSgaisrinés
saugos priemonémis.

Generalinio direktoriaus nustatyta tvarka teikia vadovui veiklos planus ir darbo ataskaitas, ir kasmetine
darbuotojo veiklos vertinimo formg.

Nuolat tobulina savo profesinius gebéjimus, seka aktualiy teisés akty keitimus, studijuoja profesing
literatiirg.

Generalinio direktoriaus ar vadovo pavedimu, savo kompetencijos ribose, atlieka ir kitas funkcijas,
susijusias su skyriaus veikla, nenumatytas Siame pareigybés aprasSyme.

Uztikrina darbo metu suzinotos informacijos konfidencialuma, bendraudamas su kitomis institucijomis,
jstaigomis ir organizacijomis. Muziejaus darbuotojas, iSlaiko aukstus etikos normy ir diskretisko
elgesio standartus, tinkamai reprezentuoja Muziejy kaip darbdavi, elgiasi nekenkdamas Muziejaus
vardui ir reputacijai.

TEISES

Imtis priemoniy, kad bibliotekos lankytojai, pazeide¢ naudojimosi muziejaus biblioteka taisykles,
atlyginty bibliotekai padaryta zala.

Teikti vadovui sitlymus dél skyriaus bei muziejaus darbo tobulinimo, darbo tvarkos bei salygy
gerinimo.

ATSAKOMYBE

Vyresnysis bibliotekininkas atsako uz Siame pareigybés apraS§yme nustatyty funkcijy vykdyma, uz
turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.



