Archyvaro-bibliotekininko

SPECIALUS REIKALAVIMAI

turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg ir bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacija, igyta baigus socialiniy moksly srities komunikacijos ir informacijos krypties arba
humanitariniy moksly srities istorijos ir archeologijos krypties studijas;

mokeéti lietuviy kalbg treCiosios valstybinés kalbos mokeéjimo kategorijos lygiu (LR Vyriausybés 2003-
12-24 nutarimas Nr. 1688 ,Dél valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir
igyvendinimo®);

mokeéti bent vieng 18§ trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, vokieciy, pranciizy) arba rusy ar lenky
kalba ne Zemesniu kaip A2 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby metmenyse
nustatytg ir apibudintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistemg);

mokéti dirbti Microsoft Office ar lygiaverciu programy paketu;

gebéti jtraukti leidinius j vieningg Lietuvos integralig biblioteky informacijos sistema (LIBIS) ar kita
analogiska sistema;

iSmanyti Lietuvos Respublikos biblioteky jstatyma, Muziejy jstatyma, Dokumenty ir archyvy jstatyma,
Asmens duomeny teisinés apsaugos istatyma, Autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatyma, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarima, reglamentuojantj dokumenty privalomyjy egzemplioriy skaiciy
perdavimg bibliotekoms, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykle, Viesyjy pirkimy jstatyma, Muziejaus nuostatus, Valstybés turto perdavimo patikéjimo
teise ir savivaldybiy nuosavybén tvarkos aprasg ir gebéti juos pritaikyti praktikoje.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

priima saugoti suarchyvuotas bylas ir iSduoda asmenims bylas i§ archyvo;

suraSo atrinkty naikinti byly naikinimo aktus ir teikia juos tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

dalyvauja komplektuojant biblioteka pagal Muziejaus veiklos pobidj ir specifika;

dalyvauja vykdant gaunamy leidiniy ] Muziejaus biblioteka apskaita;

klasifikuoja leidinius pagal bibliotekinés klasifikacijos sistemg UDK;

jitraukia leidinius j vieningg Lietuvos integraliag biblioteky informacijos sistemg (LIBIS) ar kitg
analogiSka sistema;

inventorina bibliotekos fonda;

nustatyta tvarka iSduoda leidinius Muziejaus darbuotojams ir kity institucijy ar pavieniams
specialistams;

esant poreikiui, platina Muziejaus leidinius, pristatydamas juos knygynams;

atsakingai supakuoja siuntinius ir laiku paStu ar pastomatais iSsiuncia fiziniy ir/ar juridiniy asmeny
nupirktus Muziejaus i$leistus leidinius;

vykdo mainus su bibliotekomis ar bibliotekinj profilj turinéiomis jstaigomis, su institucijomis,
pageidaujanciomis keistis leidiniais;

dalyvauja kultiiros renginiuose, skirtuose Muziejaus iSleisty leidiniy pristatymams, parduodant knygas;

formuoja ir sistemina Muziejaus iSleisty smulkiy leidinuky archyva;

perduoda mety eigoje Muziejaus iSleisty smulkiy leidinuky rinkinj Lietuvos nacionalinei M. Mazvydo
bibliotekai;

organizuoja leidiniy saugojima ir uztikrina jy sauguma;

ripinasi bibliotekos fondo apsauga (ventiliacija, prieSgaisrine sauga) ir pastebéjes trukumus, nedelsiant
informuoja atsakingus asmenis;

teikia informacijg ir atsako j uZklausas bibliotekos klausimais;

nesant bibliotekininko, rengia dokumenty projektus, skirtus suderinti su Lietuvos Respublikos kultiiros
ministerija Muziejaus isleisty leidiniy perdavimg knygy prasancioms institucijoms;

nesant bibliotekininko, organizuoja Leidiniy kainos nustatymo ir platinimo komisijos posédzius;

nesant bibliotekininko, perduoda Muziejaus isleisty leidiniy nemokamus privalomuosius egzempliorius
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarime nurodytoms bibliotekoms;

vykdo kitus Muziejaus generalinio direktoriaus ir Bendryjy reikaly skyriaus vedéjo nurodymus.




