SKAITYTOJU APTARNAVIMO-INFORMAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBE

PAREIGYBES PASKIRTIS

1. Skaitytojy aptarnavimo-informavimo skyriaus vedéjo pareigybés paskirtis — uztikrinti
Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos (toliau — biblioteka) ir Skaitytojy
aptarnavimo-informavimo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose numatyty tiksly bei uzdaviniy
igyvendinimg, organizuoti ir koordinuoti skyriaus veiklg, kontroliuoti skyriaus darbuotojy darba,
atsiskaityti uz veiklos rezultatus.

Si pareigybé uzimama konkurso bidu.

REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj socialiniy moksly studijy srities vie$ojo
administravimo, informacijos paslaugy, edukologijos Krypties i$silavinima, vieSojo administravimo,
kultiros informacijos ir komunikacijos ar edukologijos bakalauro kvalifikacinj laipsnj, ar
humanitariniy moksly studijy srities istorijos, filologijos krypties iSsilavinimg, istorijos ar
filologijos bakalauro kvalifikacinj laipsnj;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kelmés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky
veikla, autoriy teises, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus, dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos taisykles ir teisés akty projekty rengimo taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekinio ir informacinio darbo
technologijg, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais organizavimo, pagrindinius informacijos
apsaugos principus, renginiy organizavimo metodika;

2.4. turéti ne trumpesng kaip 1 mety bibliotekinio darbo patirtj arba ne trumpesne kaip
3 mety darbo patirtj informacijos, §vietimo ar kultiiros srityje veikiancioje jstaigoje ar institucijoje;

2.5. gebeti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

2.6. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

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

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Vedéjo pareigas uzimantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. uztikrina skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, skyriaus
veiklos ir darbuotojy darby planavima, vidaus kontrolg, atskaitomybe uz veiklos rezultatus;

3.2. dalyvauja rengiant ir tobulinant bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su vartotojy
aptarnavimu ir paslaugy teikimu, bibliotekos metinius planus ir juose numatytas skyriaus veiklos
priemones, nustato skyriaus veiklos kryptis, koordinuoja bibliotekos skyriy veiksmus, susijusius su
vartotojy aptarnavimu pagal Sios pareigybés kompetencija;



3.3. dalyvauja rengiant bibliotekos veiklos ataskaitas, statistines ataskaitas, teikia
informacija apie skyriaus kompetencijai priskirty veiklos priemoniy jgyvendinima veiklos prieziiira
jgyvendinanc¢iam skyriui ir Bibliotekos direktoriui;

3.4. organizuoja grozings ir kitos literattiros, periodiniy leidiniy, kity informacijos Saltiniy,
atitinkanciy bibliotekos profili, kaupima, klasifikavima, tvarkyma (priémima, nuraSymg ir kt.),
saugojimg ir priezitirg, jy pateikimg vartotojams, bibliotekos fondo i§déstyma, nuorodas ir pan.;

3.5. organizuoja krastotyros darby rengima, krastotyros informacijos paieska ir kaupima, jos
sklaida, teikia informacijg bibliotekos metrasciui,

3.6. organizuoja vartotojy aptarnavima, uztikrina prieigg prie bibliotekos istekliy ir paslaugy
(vartotojy registracija rankiniu ir (ar) automatizuotu budu (LIBIS SAP, VRSS), prisijungimo kody
suteikimas, skaitytojo pazyméjimo iSdavimas ir pan.);

3.7. organizuoja elektroniniy paslaugy teikima (dokumenty uzsakymas ir (ar) rezervavimas,
panaudos termino pratgsimas internetu (LIBIS), interneto paslaugos (VIP), ,Klausk
bibliotekininko®, el. pastu vaikai@kelmeszemaitesvb.It, inf@kelmeszemaitesvb.It, prieiga prie
prenumeruojamy ir laisvai pasiekiamy duomeny baziy vietoje ir nuotoliniu budu ir kt.);

3.8. organizuoja mokamy paslaugy teikima, tarpbibliotekinj abonementg (TBA), vykdo Siy
paslaugy apskaita, stebéseng, analizuoja jy rodiklius, inicijuoja poky¢ius kintant vartotojy
poreikiams;

3.9. uztikrina, kad turimas kasos aparatas buty naudojamas laikantis Kasos aparaty
naudojimo taisykliy bei kasos aparato naudojimo instrukcijos ir yra atsakingas uz kasos aparato
naudojimag nustatyta tvarka;

3.10. organizuoja knygnesiy darba, darba su skaitytojais skolininkais, atsakymy j vartotojy
bibliografines uzklausas pateikima bei apskaita, konsultavimg informacijos paieSkos klausimais;

3.11. organizuoja kultiirinius, edukacinius, informacijos sklaidos renginius, jgyvendina Kitas
skaitymo skatinimo, informacijos sklaidos priemones, veiklos vieSinima;

3.12. organizuoja neformalaus $vietimo priemones (informaciniy jgudziy, kirybiskumo
ugdymo, krastotyrines ir pan.), darbg su savanoriais;

3.13. dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy grupiy skaitymo, informacijos naudojimo ir
kitus, su skyriaus teikiamomis paslaugomis susijusius, interesus, juos apibendrina, teikia
pasitilymus veiklos priezitirg bei fondo prieziiirg ir apskaitg atlickantiems skyriams dél esamy
paslaugy tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukiirimo;

3.14. uztikrina paslaugy apskaitos savalaikj vedimg (dienora$¢iy ir kt.) rankiniu ir (ar)
automatizuotu (LIBIS SAP, VRSS) budu;

3.15. organizuodamas skyriaus dokumenty fondo tvarkyma, uztikrina teisingy duomeny
itraukimg ;] bendrgja fondo apskaitos knyga, savalaikj susidévejusiy, nepaklausiy dokumenty
i8émimg i fondo, jy sarasy pateikimg fondo priezitirg ir apskaitg atlickanc¢iam skyriui;

3.16. rengia projektus, papildanCius skyriaus veiklas, organizuoja jy jgyvendinimg ir
atsiskaityma uz rezultatus;

3.17. konsultuoja bibliotekos struktiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojus vartotojy
aptarnavimo, informacijos paieskos, TBA klausimais, teikia jiems rekomendacijas ir prakting
pagalba pagal skyriaus kompetencija;

3.18. kaupia informacija bibliotekos vartotojy aptarnavimo, paslaugy apskaitos, LIBIS
naudojimo ir Kkitais su skyriaus veikla susijusiais klausimais, vykdo jos sklaidg skyriuje;

3.19. uztikrina skyriuje esan¢iy dokumenty ir byly formavimg ir saugojima, jy perdavimag
nustatyta tvarka ir terminais j bibliotekos archyva pagal patvirtintg bibliotekos dokumentacijos
plana;
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3.20. uztikrina teisés akty ir kity dokumenty projekty rengimo organizavimg sKyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais (tvarkos aprasy, darbuotojy pareigybiy apraSymy, rasty ir kt.);

3.21. sudaro skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy eile, darbo grafikus, pavaduojanciy
asmeny sgrasus, derina skyriaus darbuotojy prasymus, pavaduoja kita darbuotoja pagal
pavaduojanciy asmeny sgrasg ar bibliotekos direktoriui pavedus jo atostogy, komandiruo¢iy metu;

3.22. keiciantis skyriaus darbuotojams, rengia reikaly, turto perdavimo aktus, bibliotekos
direktoriui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies perdavimuose, patikrinimuose,
uztikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojima pagal paskirtj;

3.23. uztikrina tinkamg bibliotekos patalpy perdavimg saugoti apsaugos tarnybai darbo
laikui pasibaigus, gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi teikiant paslaugas,
dalyvauja jgyvendinant civiling saugg bibliotekoje;

3.24. dalyvauja bibliotekos pirkimy procese (rengia bei organizuoja skyriaus poreikio
pirkimams nustatyma, paraiskas pirkimy planui sudaryti, technines specifikacijas, perkamy prekiy,
paslaugy ir (ar) darby pirkimo paraiSkas, pirkimo dokumentus ir kt.), bibliotekos direktoriui
pavedus, pirkimus vykdo;

3.25. organizuoja skyriaus darbuotojy veiklos vertinima, teisés akty nustatyta tvarka
dalyvauja savo veiklos vertinimo procedirose, atsako uz pavesty uzduociy igyvendinima;

3.26. atlieka iSanksting ir einamaja finansy kontrole pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.27. bendradarbiauja su kitomis organizacijomis skyriaus kompetencijai priskirtais
klausimais, inicijuoja ir diegia rekomendacijas bibliotekos paslaugy sistemos, plétros, kokybés
gerinimo srityje;

3.28. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos
organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;

3.29. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtdzio bibliotekos direktoriaus
pavedimus zodziu ir rastu tam, kad bty jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus tikslai.




