SKAITYTOJU APTARNAVIMO-INFORMAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS (2)

I. PAREIGYBES PASKIRTIS

1. Skaitytojy aptarnavimo-informavimo skyriaus vyresniojo bibliotekininko pareigybés
paskirtis — jgyvendinti Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos (toliau —
biblioteka) ir Skaitytojy aptarnavimo-informavimo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose
numatytus tikslus bei uzdavinius, aptarnauti bibliotekos lankytojus nuo 14 m. amziaus, organizuoti
kultarinius, edukacinius, informacijos sklaidos renginius, organizuoti skyriaus projektiniy veikly
igyvendinima, ugdyti gyventojy skaitmeninj rastinguma, kokybiskai teikti Kitas bibliotekos
paslaugas ir vykdyti jy apskaita.

I1. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesn] kaip auk$taji universitetini ar jam prilyginta socialiniy ar
humanitariniy moksly studijy srities iSsilavinima;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kelmés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky
veiklg, asmens duomeny apsauga, Viesuosius pirkimus, informacijos saugos informacinése
sistemose reikalavimus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles, kasos aparato
naudojimo taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus, konsultacijy teikimo, veiklos vie$inimo, renginiy organizavimo ir projekty
rengimo bei jgyvendinimo metodikas;

2.4. biti susipazinusiam su bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimais;

2.5. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu, gebéti kurybiSkai spresti jvairias jgyvendinant pavestas funkcijas iSkylancias problemas;

2.6. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

2.7. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitilymus, numatyti galimus sprendimo biidus ir metodus.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. UZimantis $ias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. prisideda prie skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinimo, rengia
ir teikia informacija skyriaus veiklos planui ir ataskaitai, sitilo priemones bibliotekos metiniam ir
kitiems veiklos planams;

3.2. teikia pasitlymus skyriaus vedéjui dél bibliotekos strategijos nuostaty, susijusiy su
lankytojy aptarnavimu ir paslaugy jiems teikimu, tobulinimu, jgyvendinimo;

3.3. dalyvauja papildomo finansavimo, paramos bibliotekai paieSkose, bibliotekos
projektinéje veikloje — rengia projektus ir organizuoja projekto veikly jgyvendinima;

3.4. vieSina skyriaus veiklg spaudoje, bibliotekos interneto svetainéje, kitoje elektroninéje
ziniasklaidoje;



3.5. skyriaus vedéjui pavedus, aptarnauja ir teikia paslaugas jaunimo inovatyvios erdvés
(JIE) lankytojams;

3.6. pavaduoja skyriaus vedéja jo atostogy, komandiruociy laikotarpiu;

3.7. vykdo krastotyros informacijos sklaida, renka kraStotyros medziagg, palaiko rySius su
krastieciais;

3.8. rengia atsakymus ] lankytojy klausimus per ,,Klausk bibliotekininko* priemong, teikia
TBA paslauga;

3.9. organizuoja kultiirinius, edukacinius, informacijos sklaidos renginius, organizuoja ir
jgyvendina kitas skaitymo skatinimo, informaciniy jgiudziy ugdymo, informacijos sklaidos
priemones, skaitmeninio rastingumo mokymus, riipinasi renginiy jgarsinimu;

3.10. dalyvauja organizuojant skyriaus grozinés ir kitos literattros, periodiniy leidiniy, kity
informacijos Saltiniy pateikimg lankytojams, teikia pasitilymus dél bibliotekos fondo i§déstymo,
nuorody, erdviy, skirty lankytojams, panaudojimo;

3.11. skyriaus vedéjui pavedus, vykdo lankytojy registracijg, perregistravimg, paieSkg
bendrojoje duomeny bazéje, tikslina (naikina) duomenis ir kt.), (rankiniu ir (ar) automatizuotu btdu
(LIBIS SAP), jei reikia, uzpildo skaitytojo formuliara, i§duoda skaitytojo pazyméjima, supazindina
su naudojimosi biblioteka, kompiuteriais taisyklémis, dokumenty fondu;

3.12. skyriaus vedéjui pavedus, vykdo interneto lankytojy registracija (VRSS), suteikia
prisijungimo kodus prie vieSosios interneto prieigos, esant reikalui, prieigg atjungia ar uzblokuoja,
suteikia reikiamg pagalbg ir konsultacijas dirbantiems prie kompiuteriy;

3.13. skyriaus vedéjui pavedus, iSduoda dokumentus lankytojams, priima grazintus ir
patalpina juos j bibliotekos fonda;

3.14. skyriaus vedéjui pavedus, teikia elektronines paslaugas (seka dokumenty uzsakymg ir
(ar) rezervavimg (LIBIS), lankytojui pageidaujant, prat¢sia dokumenty panaudos terming, suteikia
prieiga prie prenumeruojamy duomeny baziy, teikia informacija apie laisvai pasiekiamas duomeny
bazes ir pan.);

3.15. skyriaus vedéjui pavedus, teikia mokamas paslaugas (kopijuoja dokumentus, iSduoda
skaitytojo paZzyméjimus ir kt.), dirba kasos aparatu, vadovaudamasis Kasos aparaty naudojimo
taisyklémis bei kasos aparato naudojimo instrukcija, pildo Kasos aparato kasos operacijy Zurnalg;

3.16. dirba su knygnesiais, skaitytojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie
praleistus grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams j Bibliotekos
fondus sugraZzinti), pildo skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty spaudiniy apskaitos knygas);

3.17. teikia atsakymus j lankytojy bibliografines uZklausas, veda jy apskaita, konsultuoja
informacijos paieskos klausimais;

3.18. dalyvauja tiriant bibliotekos lankytojy grupiy skaitymo, informacijos naudojimo, ir
kitus, su skyriaus teikiamomis paslaugomis susijusius, interesus, teikia pasitlymus skyriaus vedéjui
dél esamy paslaugy tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukiirimo;

3.19. skyriaus vedéjui pavedus, laiku apskaito suteiktas paslaugas (pildo dienorastj ir kt.)
rankiniu ir (ar) automatizuotu (LIBIS SAP, VRSS) budu;

3.20. tvarko bibliotekos dokumenty fonda, i§ima susidévéjusius, nepaklausius dokumentus i§
fondo, skyriaus vedéjui pavedus, sudaro jy saraSus, rengia LIBIS P] priemonémis nuraSymo
dokumentus, dalyvauja tradiciniy ir elektroniniy informacijos istekliy komplektavimo ir apskaitos
procese;

3.21. konsultuoja bibliotekos lankytojus ir darbuotojus, kaupia informacijg pagal Sios
pareigybés kompetencija;



3.22. pasibaigus savo darbo laikui, rapinasi, kad bibliotekos patalpos buty tinkamai
priduotos apsaugos tarnybai;

3.23. padeda skyriaus vedéjui rengti, tvarkyti skyriaus dokumentus, formuoti bylas, parengti
jas archyviniam saugojimui;

3.24. bendradarbiauja su kitomis jstaigomis bei organizacijomis Skyriaus kompetencijai
priskirtais klausimais, diegia rekomendacijas bibliotekos paslaugy sistemos plétros, kokybés
gerinimo srityje;

3.25. atsizvelgiant j skyriaus reikmes, dalyvauja poreikio pirkimams nustatyme, bibliotekos
direktoriui pavedus, organizuoja vieSuosius pirkimus, perduotg turtg, materialines vertybes naudoja
pagal paskirtj;

3.26. atlieka einamaja finansy kontrole, suraSo ir (ar) pasiraso apskaitos dokumentus pagal
Sios pareigybés kompetencija;

3.27. skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos
tobulinimo kursuose, bibliotekos renginiuose, darbuotojy pasitarimuose, bibliotekos direktoriui
pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;

3.28. teises akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

3.29. vykdo kitus skyriaus vedéjo nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal Sios pareigybés
kompetencija;

3.30. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei Su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobadzio, bibliotekos direktoriaus ir
skyriaus vedéjo pavedimus Zodziu ir rastu tam, kad biity jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus tikslai.




