PATVIRTINTA

Kelmés rajono savivaldybés Zemaités
vieSosios bibliotekos direktoriaus

2022 m. rugséjo 20 d. jsakymo Nr. V-57

SKAITYTOJU APTARNAVIMO-INFORMAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS (A-R)

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Skaitytojy aptarnavimo-informavimo skyriaus vyresniojo bibliotekininko pareigybés
charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3 pareigybés kodas — 262204,

1.4. pareigybés paskirtis — Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos
(toliau — biblioteka) ir Skaitytojy aptarnavimo-informavimo skyriaus (toliau — skyrius)
nuostatuose numatytiems tikslams bei wuzdaviniams jgyvendinti, kultiriniy, edukaciniy,
informacijos sklaidos renginiy organizavimui, projekty rengimui ir jy veikly jgyvendinimui,
bibliotekos lankytojy nuo 14 m. amziaus aptarnavimui, kokybiskam kity bibliotekos paslaugy
teikimui ir jy apskaitai vykdyti.

Il SKYRIUS
REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesn] kaip auks$taji neuniversitetinj komunikacijos ir (ar) informacijos
paslaugy, edukologijos (pedagogikos), filologijos ar istorijos studijy krypties iSsilavinimg bei
atitinkamos studijy krypties ar krypéiy grupés profesinio bakalauro ar bakalauro kvalifikacinj
laipsnj arba mokytojo profesing kvalifikacija ar jiems prilygintg iSsilavinima;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus, Kelmés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius biblioteky veikla, fondo apsaugg, 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 lankytojais
organizavimo, projekty rengimo ir jgyvendinimo principus, renginiy planavimo bei organizavimo
metodika;

2.4. buti susipazinusiam su bibliotekos darbo 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 iSkylanc¢ias problemas;

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;



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Vyresniojo bibliotekininko pareigas uzimantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. prisideda prie skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymo, teikia
informacijg, reikalingg skyriaus veiklai suplanuoti bei ataskaitai parengti, pagal Sios pareigybés
kompetencija;

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

3.3. igyvendina reginiy organizavimo bei projektinés veiklos vykdymo funkcijas:

3.3.1. inicijuoja, rengia ir organizuoja kultiirinius, edukacinius, informacijos sklaidos
renginius, rengia organizuojamy renginiy scenarijus, veda juos ir (ar) moderuoja;

3.3.2. organizuoja ir jgyvendina kitas skaitymo skatinimo, informaciniy igiidziy ugdymo,
informacijos sklaidos priemones;

3.3.3. koordinuoja kity renginiy, organizuojamy bibliotekos patalpose pagal partnerystes,
bendradarbiavimo arba nuomos sutartis ir (ar) susitarimus, sudarytus su juridiniais ar fiziniais
asmenimis, veiklas;

3.3.4. rupinasi informacijos, reklaminés medziagos apie renginius rengimu ir sklaida
bibliotekos interneto svetainéje, socialiniuose tinkluose, spaudoje, kitose Ziniasklaidos
priemonése, kitose prieinamose vieSosiose erdvése ir pan.;

3.3.5. inicijuoja ir rengia kulturinés veiklos projektus, organizuoja jy pateikima Lietuvos
kultiiros tarybai ar kitoms institucijoms finansavimui gauti, jgyvendina jy veiklas ar organizuoja jy
igyvendinima, dalyvauja kitose papildomo finansavimo, paramos bibliotekos veiklai paieskose;

3.3.6. kuria ir palaiko bendradarbiavimo rySius su kirybinémis sgjungomis,
organizacijomis, kultiiros ir §vietimo jstaigomis, pavieniais kiiréjais ir pan. pagal Sios pareigybeés
kompetencija;

3.3.7. organizuoja neformaliy bureliy, pomégiy kluby, skaitytojy grupiy ir panasia veikla;

3.3.8. kuria ir palaiko bendradarbiavimo ir (ar) partnerystés rySius su kiirybinémis
sgjungomis, organizacijomis, kulttiros ir Svietimo jstaigomis, pavieniais kuréjais ir kt. pagal Sios
pareigybés kompetencija;

3.3.9. skyriaus vedéjui pavedus, vieSina veiklg spaudoje, bibliotekos interneto svetainéje,
socialiniuose tinkluose, kitose ziniasklaidos priemonése;

3.4. prisideda prie skyriaus dokumenty fondo tvarkymo darby, dalyvauja tradiciniy ir
elektroniniy informacijos iStekliy komplektavimo ir apskaitos procesuose;

3.5. prisideda prie medijy ir informacinio (skaitmeninio) rastingumo ugdymo, skaitymo
skatinimo priemoniy jgyvendinimo, gyventojy telkimo Sioms priemonéms;

3.6. prisideda prie skyriaus krastotyros veiklos priemoniy jgyvendinimo;

3.7. nustatyta tvarka vykdo vartotojy registracijg (registruoja automatizuotu btidu LIBIS ir
(ar) kitose lankytojy aptarnavimo tikslais naudojamose apskaitos sistemose ir (ar) rankiniu biidu,
kai automatizuotai to padaryti negalima), iSduoda skaitytojo paZzyméjima, perregistruoja, tikslina ir
(ar) naikina duomenis ir kt.), supazindina su naudojimosi biblioteka, interneto paslaugomis ar
kitomis technologijomis, bibliotekos fondu tvarka, teikia konsultacijas dél naudojimosi LIBIS
elektroniniy paslaugy portalu www.ibiblioteka.lt;

3.8. iSduoda dokumentus vartotojams, priima grazintus ir patalpina juos 1 bibliotekos
fonda;



3.9. teikia elektronines paslaugas (seka dokumenty uzsakymg ir (ar) rezervavimg LIBIS,
vartotojui  pageidaujant, pratgsia dokumenty panaudos terming, suteikia prieiga prie
prenumeruojamy duomeny baziy, teikia informacija apie laisvai pasiekiamas duomeny bazes ir
pan.);

3.10. suteikia prisijungimo kodus prie vieSosios interneto prieigos, vykdo interneto
vartotojy registracija, esant reikalui, prieigg atjungia ar uzblokuoja, suteikia reikiamg pagalbg ir
konsultacijas dirbantiems prie kompiuteriy;

3.11. pagal kompetencija rengia bei teikia atsakymus j vartotojy klausimus per ,,Klausk
bibliotekininko* priemong, teikia atsakymus j vartotojy bibliografines uzklausas bei nustatyta
tvarka jas apskaito, skyriaus vedéjui pavedus, teikia TBA paslauga;

3.12. teikia mokamas paslaugas (kopijuoja dokumentus, iSduoda skaitytojo pazyméjimus ir
kt., atsiskaitymus uz Sias paslaugas aptarnavimo vietoje nustatyta tvarka apskaito (dirba kasos
aparatu, pildo kasos operacijy zurnala, jei vidaus teisés aktuose nenustatyta kitaip, laiku jnesa
1éSas ] bibliotekos kasg);

3.13. dirba su knygnesiais, skaitytojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie
praleistus grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams j bibliotekos
fondg sugrazinti), rengia skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty spaudiniy perdavimo-priémimo
aktus ir teikiamy nurasyti dél praradimo bei teikiamy jkainoti vietoj pamesty dokumenty sgrasus,
nustatyta tvarka pateikia juos atitinkamoms komisijoms);

3.14. skyriaus vedé¢jui pavedus, dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy 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;

3.15. laiku apskaito suteiktas paslaugas automatizuotu (LIBIS, VRSS ir kitose apskaitos
sistemose) ir (ar) rankiniu buidu, kai dél kokiy nors priezas¢iy automatizuotai to padaryti negalima;

3.16. suraSo ir (ar) pasiraSo pinigy priémimo kvitus, kasos pajamy orderius, kitus apskaitos
dokumentus uz suteiktas mokamas paslaugas darbo vietoje, materialiniy vertybiy priémimo
perdavimo aktus (lydrascius, vaZztaraS€ius), kai darbuotojui yra perduodamas turtas, esant
atitinkamy komisijy sudétyse — nurasymo, inventorizacijos ir kitus aktus, esant darbo grupiy,
komisijy sudétyje — Siy institucijy parengtus dokumentus reglamento nustatyta tvarka, kitus
dokumentus, jei taip nustatyta jstaigos vidaus dokumentuose, atlicka einamgja finansy kontrolg
pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.17. kaupia informacijg ir konsultuoja bibliotekos lankytojus bei darbuotojus pagal $ios
pareigybés kompetencija;

3.18. padeda skyriaus vedéjui rengti, tvarkyti skyriaus dokumentus, formuoti bylas,
parengti jas archyviniam saugojimuli;

3.19. pasibaigus savo darbo laikui, ropinasi, kad bibliotekos patalpos buty tinkamai
perduotos apsaugos tarnybai;

3.20. pavaduoja kitg skyriaus darbuotoja pagal pavaduojanéiy asmeny sarasa ar pagal
grafikg jo atostogy, komandiruociy laikotarpiu;

3.21. bibliotekos direktoriui ar skyriaus vedéjui pavedus, bendradarbiauja su nacionaline ir
regiono bibliotekomis, bibliotekos skyriais ir darbuotojais, vietos savivaldos institucijomis,
kitomis jstaigomis bei organizacijomis skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais, diegia
rekomendacijas bibliotekos paslaugy sistemos plétros, kokybés gerinimo srityje;

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

3.23. dalyvauja poreikio pirkimams nustatyme, atsizvelgiant j skyriaus reikmes;



3.24. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose,
bibliotekos organizuojamuose renginiuose, darbuotojy pasitarimuose, bibliotekos direktoriui
pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe, teisés akty nustatyta tvarka — savo veiklos vertinimo
procediirose;

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

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR
ATSKAITOMYBE

4. Darbuotojas, vykdydamas $iame pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, bibliotekos bei skyriaus nuostatuose,
bibliotekos darbo tvarkos taisyklése, kolektyvinéje sutartyje (jei tokia bibliotekoje pasirasyta),
kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas skyriaus vedéjui.

6. Darbuotojas asmeniskai atsako:

6.1. uz tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

6.2. uz asmens duomeny ir informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz
turimos informacijos konfidencialumg ir naudojimg pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka;

6.3. darbo drausmés ir darbo rezimo (jskaitant darba nustatytu darbo grafiku (dienoje, kai
organizuojami renginiai, savaitéje, kai darbo savaité apima pirmadienj— penktadienj ar antradienj—
SeStadienj), profesines etikos (dalykinés atmosferos palaikymo, pagarbaus elgesio su kitais
darbuotojais bei bibliotekos lankytojais standarty ir pan.), darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy laikymasi.

Tekste vartojamos santrumpos reiskia:

LIBIS - Lietuvos integrali biblioteky informacijos sistema;

TBA — tarpbibliotekinis abonementas;

VRSS — vartotojy statistikos ir registravimo sistema viesojoje interneto prieigoje.

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



