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VISAGINO VIEŠOSIOS BIBLIOTEKOS
SKAITYTOJŲ APTARNAVIMO SKYRIAUS BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. BENDROJI DALIS
1. Visagino viešosios bibliotekos (toliau – Bibliotekos) Skaitytojų aptarnavimo skyriaus bibliotekininką priima į darbą ir atleidžia iš darbo Bibliotekos direktorius.

2. Bibliotekininkas pavaldus Skaitytojų aptarnavimo skyriaus vedėjui.
3. Bibliotekininku gali būti skiriamas asmuo, turintis aukštąjį, aukštesnįjį bibliotekinį ar kitą aukštąjį arba aukštesnįjį išsilavinimą ir įgijęs profesinių žinių bibliotekininkų ugdymo kursuose, sugebantis bendrauti su žmonėmis, mokantis dirbti kompiuteriu.
4. Bibliotekininkas vadovaujasi bibliotekų veiklą reglamentuojančiais norminiais aktais, standartais, Bibliotekos vidaus dokumentais ir šiuo pareigybės aprašymu.

5. Skyriaus bibliotekininkas privalo žinoti:

5.1. bibliotekininkystės ir bibliografijos teorinius pagrindus, skyriaus veiklos principus ir metodus;

5.2. standartus, reglamentuojančius skaitytojų aptarnavimo, informacijos paieškos ir dokumentų fondo statistinę apskaitą;

5.3. skyriaus tikslus, uždavinius, technologinius procesus;

5.4. darbo su skaitytojais principus, skaitytojų aptarnavimo technologiją, skaitytojų poreikių tyrimo metodiką;

5.5. skyriaus dokumentų fondo struktūrą bei sudėtį, jo tyrimo metodiką, apsaugos reikalavimus, populiarinimo būdus;

5.6. valstybinę kalbą;

5.7. saugos darbe ir priešgaisrinės saugos reikalavimus.

6. Skyriaus bibliotekininkas turi sugebėti:

6.1. dalykiškai ir geranoriškai bendrauti su skaitytojai, lankytojais bei kolegomis, nekurti ir neskatinti konfliktinių situacijų;

6.2. objektyviai vertinti spaudinį, nustatyti jo reikalingumą bei tikslinę paskirtį;

6.3. dirbti su visa skyriuje esančia kompiuterine technika;

6.4. mokėti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, Internet Explorer programomis, turėti ECDL (Europos kompiuterio vartotojo) pažymėjimą arba jam prilygstančias žinias, dirbti LIBIS (įdiegtose posistemėse) programose;
6.5. dirbti kruopščiai, tvarkingai, atidžiai;

6.6. analizuoti savo veiklą, savarankiškai mokytis ir šviestis;

6.7. koordinuoti darbą su kitais skyriaus darbuotojais.
II. BIBLIOTEKININKO PAREIGOS
7. Teikia skyriaus skaitytojams ir lankytojams informaciją apie skyriaus teikiamas paslaugas, skyriuje esančius dokumentus bei naudojimosi jais tvarką.

8. Aptarnauja skaitytojus abonemente:
8.1. naudodama LIBIS programos Skaitytojų aptarnavimo posistemę (SAP), registruoja naują vartotoją, išduoda skaitytojo bilietą, supažindina su informacijos paieškos bei fondų sistema, naudojimosi biblioteka taisyklėmis;

8.2. konsultuoja bei padeda pasirinkti arba parenka knygas abonemento fonde;

8.3. naudodama SAP išduoda skaitytojams ir priima grąžinamas knygas, jas patikrina, grąžina į fondą;

8.4. atsako į nesudėtingas bibliografines užklausas;
8.5. rūpinasi knygų susigrąžinimu iš skaitytojų – skolininkų (rašo paraginimus, skambina telefonu ir kt.);

8.6. nustatyta tvarka priima iš skaitytojų knygas vietoj pamestų, sudaro knygų nurašymo ir priėmimo sąrašus ir pateikia skyriaus vedėjui;

8.7. registruoja neigiamus atsakymus, pateikia skyriaus vedėjui pageidaujamų įsigyti knygų sąrašus.
9. Organizuoja skyriaus dokumentų fondą:

9.1. kartu su skyriaus vedėju dalyvauja komplektuojant  dokumentų fondą;

9.2. rengia naujų knygų parodas, pristato skaitytojams;

9.3. tvarko atvirą fondą: tikrina jo sustatymą, atrenka pasenusio turinio, suplyšusius dokumentus ir kartu su skyriaus vedėju sprendžia, kuriuos nurašyti ar remontuoti;
9.4. sudaro nurašomų dokumentų sąrašus ir pateikia skyriaus vedėjai;

9.5. prižiūri fondo estetinį apipavidalinimą, rūpinasi skirtukų pakeitimu, dokumentų sustatymo tvarka.
10. Atlieka skaitytojų skaitymo bei fondo panaudojimo analizes.

11. Kartu su kitais skyriaus darbuotojais organizuoja renginius. 
12. Rengia  literatūros parodas.

13. Analizuoja savo veiklą, rūpinasi savišvieta.

14. Vykdo kitus, su tiesioginiu darbu susijusius, skyriaus vedėjo nurodytus darbus. 
15. Pavaduoja kitą skyriaus bibliotekininką, skyriaus vedėją jų atostogų, ligos ar išeiginės dienos metu.
16. Be šiame pareigybės aprašyme pareigų bibliotekininkas  vykdo  direktoriaus įsakymus ir įpareigojimus, nenumatytus pareigybės aprašyme, tačiau susijusius su Bibliotekos vykdoma veikla.
III. BIBLIOTEKININKO TEISĖS
17. Vyresnysis bibliotekininkas turi teisę:

17.1. gauti visą reikalingą informaciją, būtiną jam pavestiems darbams atlikti;

17.2. siūlyti skyriaus vedėjui būdus ir priemones tobulinti skyriaus darbo procesus;

17.3. reikalauti, kad būtų sudarytos optimalios darbo sąlygos, aprūpinta būtinomis darbo priemonėmis;

17.4. prašyti skyriaus vedėjo konsultacijų, jeigu jam pavestas naujas darbo procesas;

17.5. suderinus su skyriaus vedėju, dalyvauti kvalifikacijos kėlimo renginiuose;

17.6. dalyvauti Bibliotekos direktoriaus sudaromų darbo grupių tam tikriems dalykiniams klausimams nagrinėti darbe.

IV. BIBLIOTEKININKO ATSAKOMYBĖ
18. Bibliotekininkas atsako už:

18.1. atliekamų darbų kokybę, jų atitikimą bibliotekos veiklos standartams ir reikalavimams;

18.2. skaitytojų asmens duomenų apsaugą (LIBIS sistemoje ir kt.);

18.3. skyriaus skaitytojų, lankytojų, jiems išduodamų dokumentų apskaitos teisingumą;

18.4. skaitytojams ir lankytojams teikiamos informacijos teisingumą;

18.5. skyriaus dokumentų fondo ir darbo priemonių apsaugą;

18.6. laiku ir gerai atliekamas skyriaus vedėjo skirtas užduotis;

18.7. darbo drausmės, profesinės etikos, darbo saugos ir priešgaisrinės saugos reikalavimų laikymąsi.
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