KAUNO APSKRITIES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
INFORMACIJOS ISTEKLIUY FORMAVIMO SKYRIAUS
AUTORITETINIU JRASU RENGIMO GRUPES
VYRIAUSIASIS BIBLIOGRAFAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesn] kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu humanitariniy ir (ar) socialiniy moksly srityje;

1.2. turéti maZziausiai vieneriy mety praktinio darbo bibliotekose, kultiiros sektoriuje patirties;

1.3. gebéti savarankiskai naudotis technine, kompiuterine ir programine (Microsoft Office:
Word, Excel, PowerPoint) jranga, interneto iStekliais, elektroninémis laikmenomis;

1.4. aiskiai ir glaustai pateikti informacija ir idéjas rastu, iSmanyti gramatika ir sintaksg,
raStvedybos pagrindus;

1.5. sklandziai déstyti mintis Zodziu, gebéti viesai kalbéti;

1.6. gebéti rinkti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti ir pristatyti informacija;

1.7. gebeti atlikti trumpalaik; ir ilgalaikj; planavimg, nustatyti prioritetus, rinktis darbo
metodus;

1.8. gebéti dirbti komandoje, spresti jvairaus sudétingumo problemas;

1.9. gebéti vadovauti ir paskirstyti uzduotis darbuotojams, koordinuoti jy darbus;

1.10. turi buti gerai jvaldes: technologinius atliekamo darbo procesus, darbg technine jranga,
LIBIS

Autoritetniy jraSy programa, tarptautines autoritetiniy jrasy sudarymo rekomendacijas, LNB
metodinius nurodymus autoritetiniy jraSy duomeny bazés formavimui, Katalogavimo posisteme,
bibliografiniy jrasy (toliau - B]) sudarymo metodikag UNIMARC formatu, informacijos paieska LIBIS
Jungtiniame, KAVB elektroniniame ir korteliniuose kataloguose, internete ir elektroninése duomeny
bazése; tarptautinius bibliografinio apraso standartus, informacijos paieskos sistemy organizavimo
metodikas;

1.11. Zinoti tarnybinio ir sisteminio katalogy organizavimo metodika, KAVB fondy struktiira,
Jju sudarymo principus;

1.12. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, susijusiais su jo
atlieckamu darbu, bibliotekinés veiklos standartais, Bibliotekininko profesinés etikos kodeksu, KAVB
ir padalinio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais, Siuo pareigybés apraSymu;

1.13. buti susipazinus su Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos
Jstatymais, Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biblioteky veikla;

1.14. gerai moketi valstybing kalba;

1.15. pageidautina mokéti bent vieng uzsienio kalbg pazengusio vartotojo lygiu (ne Zemesniu
nei B2 lygiu).

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. kartu su padalinio vadovu nustato pagrindines grupés veiklos kryptis, technologinius
santykius su kitomis padalinio grupémis ir KAVB struktiriniais padaliniais, svarsto ir sprendzia
bendrus padalinio strateginius ir einamuosius veiklos klausimus;

2.2. kartu su pasalinio vadovu planuoja grupés veiklg ir derina veiklos programas,
koordinuoja, organizuoja ir kontroliuoja jy vykdyma;

2.3. paskirsto uzduotis grupés darbuotojams, konsultuoja grupés darbuotojus, kaip atlikti



jiems pavestas uzduotis;

2.4. kontroliuoja grupés darbuotojy darbo kokybe, apskaitos dokumenty pildyma;

2.5. organizuoja grupés darbuotojy susirinkimus ir veiklos aptarimus;

2.6. supazindina su grupés veikla ir moko darbo vietoje naujai priimtus darbuotojus;

2.7. analizuoja bei apibendrina informacijg apie grupés veikla, rengia statistines ir tekstines
grupés veiklos ataskaitas, teikia vadovui pasitilymus autoritetiniy jrasy sudarymo bei informacijos
iStekliy organizavimo gerinimo klausimais;

2.8. kartu su padalinio ir kity grupiy vadovais svarsto ir sprendzia bendrus skyriaus
strateginius ir einamuosius veiklos klausimus;

2.9. Sudaro autoritetinius jrasus kataloguojamiems ir perkataloguojamiems informacijos
iStekliams;

2.10. kuria duomeny bazei asmenvardziy, kolektyvy pavadinimy ir antras¢iy autoritetinius
jrasus;

2.11. redaguoja duomeny bazés autoritetinius jrasus;

2.12. redaguoja KAVB naujai sukurtus autoritetinius jrasus;

2.13. bendrauja ir bendradarbiauja su LNB autoritetiniy jrasy rengimo grupe;

2.14. iSrenka i8 korteliniy katalogy atrankai (perkatalogavimui ir nuraSymui) numatyty istekliy
BJ ir perduoda Bendryjy fondy saugojimo skyriaus (BFSS) darbuotojams informacijos istekliy
iSrinkimui i§ Pagrindinés saugyklos fondo;

2.15. perkataloguoja BFSS atrinktus informacijos isteklius;

2.16. sprendzia bendrus klausimus su kity padaliniy specialistais, konsultuoja, teikia
pasiiilymus ir sprendimus autoritetiniy jrasy sudarymo klausimais, atstovauja grupe bibliotekoje ir uz

jos riby;

2.17. teikia praktines ir metodines konsultacijas Kauno regiono vieSyjy biblioteky
darbuotojams;

2.18. rengia ir pateikia tvirtinti technologinius darbo procesus reglamentuojan¢iy dokumenty
projektus;

2.19. pavaduoja padalinio vadovg arba vyriausigjj bibliotekininka/bibliografa jam laikinai
nesant;

2.20. atlieka kitus pareigybing kompetencijg atitinkancius darbus, nenurodytus Siame
pareigybés apraSyme, padalinio vadovo pavedimus;
2.21. atsiskaito uz atlikta darbg padalinio vadovui



