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LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS
INFORMACINIŲ IŠTEKLIŲ SKYRIAUS 
KATALOGUOTOJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ
1. Lietuvos aklųjų bibliotekos (toliau – Biblioteka) Informacinių išteklių skyriaus (toliau – Skyrius) kataloguotojas yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas, priskiriamas prie kultūros ir meno darbuotojų, pareigybės grupė – 2622 (Bibliotekininkai ir kiti informacijos specialistai).

2. Pareigybės lygis: B.
II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

3.1. Ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2009 metų, ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų;
3.2. Būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu, kitais dokumentais bibliotekų ir bibliotekininkystės organizavimo klausimais;
3.3. Būti susipažinęs su Bibliotekos valdymo struktūra, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, nuostatais ir kitais Bibliotekos veiklą reglamentuojančiais dokumentais, vadybine informacija;

3.4. Turėti teorinius ir praktinius bibliotekinio ir bibliografinio vartotojų aptarnavimo pagrindus;

3.5. Mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, LIBIS sistema;
3.6. Mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;

3.7. Gebėti savarankiškai planuoti užduočių atlikimo laiką;

3.8. Gebėti dirbti komandoje, laikytis tarnybinės etikos pagrindų;

3.9. Laikytis saugos darbe ir priešgaisrinės saugos reikalavimų.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

4.1. Priima iš Leidybos skyriaus naujai išleistus Bibliotekos garsinius žurnalus;
4.2. Suruošia ir atsako už siuntų išsiuntimą paštu; 
4.3. Registruoja periodinius leidinius reginčiųjų raštu;
4.4. Registruoja garsinius Bibliotekos leidžiamus žurnalus, išskirsto padaliniams;
4.5. Stebi ir kontroliuoja periodinių leidinių reginčiųjų raštu saugojimo terminus ir užtikrina, kad šie leidiniai būtų laiku nurašomi ir išimami iš apyvartos;
4.6. Rengia visų rūšių dokumentų nurašymo aktus;
4.7. Pažymi dokumentų nurašymą inventorinėse knygose ir elektroniniame kataloge (LIBIS);
4.8. Pagal Skyriaus vyriausiojo bibliotekininko nurodymus atlieka Bibliotekos fondo nurašymo darbus; 
4.9. Atlieka darbuotojo, teikiančio informaciją Bibliotekos lankytojams, funkcijas;

4.10. Saugo konfidencialią Bibliotekos informaciją;

4.11 Pateikia pusmečio ir metinę atliktų darbų ataskaitas;

4.12. Prireikus ar tiesioginio vadovo įpareigojimu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;
4.13. Pagal galimybes kelia kvalifikaciją ir gilina žinias;

4.14. Vykdo kitus su darbu susijusius Skyriaus vedėjo, vyriausiojo bibliotekininko ir administracijos nurodymus.
Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku:

____________________________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)
