SKAITYTOJU APTARNAVIMO-INFORMAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS (1)

PAREIGYBES PASKIRTIS

1. Skaitytojy aptarnavimo-informavimo skyriaus vyresniojo bibliotekininko pareigybés
paskirtis — Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos (toliau — biblioteka) ir
Skaitytojy aptarnavimo-informavimo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose numatytiems tikslams
bei uzdaviniams jgyvendinti, bibliotekos lankytojy ir vartotojy vaiky (iki 14 m. amziaus) (toliau —
vaikai) aptarnavimui, informacijos sklaidos visose jmanomose laikmenose vykdymui, kultiiriniy,
edukaciniy, skaitymo populiarinimo ir skaitymo kultiros ugdymo renginiy organizavimui,
kokybiskam kity bibliotekos paslaugy vaikams teikimui ir plétojimui.

REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj socialiniy moksly studijy srities,
komunikacijos ir informacijos ar edukologijos, ar vadybos ir verslo administravimo, ar vie$ojo
administravimo studijy srities i$silavinimg, komunikacijos ir informacijos ar edukologijos, ar
vadybos ir verslo administravimo, ar vieSojo administravimo bakalauro kvalifikacinj laipsnj, arba
humanitariniy moksly studijy srities, istorijos, filologijos studijy krypties iSsilavinima, istorijos ar
filologijos bakalauso kvalifikacinj laipsnj;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kelmés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky
veikla, 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 vieSinimo, renginiy organizavimo 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,
turéti projektinio darbo patirties;

2.6. mokeéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

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

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. UZimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. prisideda prie skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymo, dalyvauja
skyriaus veiklos planavimo bei atsiskaitymo uz veiklos rezultatus procese;

3.2. teikia pasitilymus skyriaus vedéjui dél bibliotekos strategijos nuostaty, susijusiy su
vartotojy vaiky aptarnavimu ir paslaugy jiems teikimu, tobulinimu, sitlo priemones bibliotekos
metiniam ir kitiems veiklos planams;



3.3. talkina vyriausiajam bibliotekininkui (dirban¢iam su vartotojais vaikais) tradiciniy ir
elektroniniy informacijos iStekliy komplektavimo ir apskaitos procese, jy pateikime vartotojams,
tvarkyme (priimant, rengiant sgraSus nuraSymui, prizitrint ir kt.), teikia pasitulymus dél Siy iStekly
papildymo;

3.4. vykdo krastotyros informacijos sklaida vartotojy vaiky tarpe, populiarina krasto
literatiirinj, istorinj, etnografinj palikimg, pagal poreikj teikia apibendrintg informacija apie veiklos
priemones, programas ir pan.;

3.5. vykdo vartotojy vaiky registracijg (registruoja vartotojus rankiniu ir (ar) automatizuotu
budu (LIBIS SAP), uzpildo skaitytojo formuliarg, supazindina su naudojimosi biblioteka,
kompiuteriais taisyklémis, dokumenty fondu, iSduoda skaitytojo pazyméjimus ir pan.);

3.6. suteikia prisijungimo kodus prie vieSosios interneto prieigos (VIPT), vykdo interneto
vartotojy registracija (VRSS), esant reikalui, prieiga atjungia ar uzblokuoja, suteikia reikiama
pagalba ir konsultacijas dirbantiems prie kompiuteriy vaikams;

3.7. konsultuoja ir padeda pasirinkti dokumentus, rasti informacijos S$altinius, apskaito
18duotj, dokumenty grazinimg rankiniu ir (ar) automatizuotu btidu, patalpina i bibliotekos fonda;

3.8. teikia elektronines paslaugas atsizvelgiant j vartotojy vaiky poreikius (interneto
paslaugas, informacija el. pastu vaikai@kelmeszemaitesvb.It, prieiga prie prenumeruojamy bei
laisvai pasiekiamy duomeny baziy vietoje ir nuotoliniu biidu ir kt.);

3.9. esant poreikiui, organizuoja knygneSiy darba, darba su skaitytojais skolininkais
(primena, ragina, informuoja apie praleistus grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus
dokumentams j bibliotekos fondus sugrazinti), pildo skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty
spaudiniy apskaitos knygas);

3.10. atsako j vartotojy bibliografines uzklausas, veda jy apskaitg, konsultuoja informacijos
paieskos klausimais;

3.11. organizuoja kultirinius, edukacinius, informacijos sklaidos, vaiky literatiirg
populiarinancius renginius, organizuoja ir jgyvendina kitas skaitymo skatinimo, skaitymo kultiiros
ir informaciniy jgidziy ugdymo, informacijos sklaidos priemones, vieSina veikla spaudoje,
bibliotekos interneto svetainéje;

3.12. organizuoja neformaliy vaiky bureliy, pomégiy kluby, vaiky skaitytojy grupiy ir kt.
veikla, jei tokiy yra, vykdo skaitmeninio rastingumo mokymus;

3.13. dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy vaiky grupiy skaitymo, informacijos naudojimo,
ir kitus, su vaikams teikiamomis paslaugomis susijusius, interesus, juos apibendrina, teikia
pasitilymus skyriaus vedéjui dél esamy paslaugy tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukiirimo;

3.14. laiku apskaito suteiktas paslaugas (veda dienorascius ir kt.) rankiniu ir (ar)
automatizuotu (LIBIS SAP, VRSS) biidu;

3.15. tvarko bibliotekos dokumenty fondg (vaikams skirtg jo dalj), iSima susidévéjusius,
nepaklausius dokumentus i§ fondo, skyriaus vedéjui pavedus, sudaro jy sgrasus, atliecka periodiniy
dokumenty, skirty vaikams, registracija (LIBIS);

3.16. tvarko vaikams skirtas informacines paieskos sistemas (IPS), tvarko ir formuoja
informaciniy dokumenty fonda, atsako uz jo apsauga;

3.17. dalyvauja Dbibliotekos projektinéje veikloje, papildomo finansavimo, paramos
bibliotekai paieskose;

3.18. konsultuoja bibliotekos nuotolinés veiklos viety savivaldybéje (miesto ir kaimo
biblioteky) darbuotojus vartotojy vaiky aptarnavimo, informacijos paieskos klausimais, teikia jiems
rekomendacijas ir prakting pagalbg pagal skyriaus kompetencija;

3.19. kaupia informacijg pagal Sios pareigybés kompetencija;
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3.20. padeda vyriausiajam bibliotekininkui (dirban¢iam su vartotojais vaikais) rengti,
tvarkyti dokumentus, formuoti bylas, parengti jas archyviniam saugojimui, pavaduoja vyriausiajj
bibliotekininkg (dirbantj su vartotojais vaikais) jo atostogy, komandiruociy laikotarpiu;

3.21. skyriaus vedéjui pavedus, bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, vietos savivaldos
institucijomis, Svietimo ir kitomis jstaigomis bei organizacijomis pagal Sios pareigybés
kompetencija, jgyvendina rekomendacijas bibliotekos paslaugy vaikams sistemos plétros, kokybés
gerinimo srityje;

3.22. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, perduota turtg, materialines vertybes naudoja pagal paskirtj;

3.23. riipinasi, kad bibliotekos patalpos bty tinkamai perduotos saugoti apsaugos tarnybai
darbo laikui pasibaigus;

3.24. skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauja bibliotekos pirkimy procese;

3.25. pavaduodamas vyriausigjj bibliotekininkg (dirbantj su vartotojais vaikais), atlieka
einamgja finansy kontrolg, suraSo ir (ar) pasiraSo apskaitos dokumentus pagal Sios pareigybés
kompetencija;

3.26. teiseés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

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

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

Tekste vartojamos santrumpos reiskia:

LIBIS - Lietuvos integrali biblioteky informacijos sistema;

LIBIS SAP — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos skaitytojy aptarnavimo posisteme;
LIBIS PI — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos programiné jranga;

IPS — informacijos paieskos sistema;

VIPT — viesieji interneto prieigos taskai;

VRSS - vartotojy registracijos ir statistikos sistema.



