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VISAGINO VIEŠOSIOS BIBLIOTEKOS
SKAITYTOJŲ APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDĖJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Visagino viešosios bibliotekos skaitytojų aptarnavimo skyriaus vedėjas (toliau – Vedėjas) yra bibliotekos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas bibliotekos direktoriui.
2. Vedėją priima į darbą ir atleidžia iš jo bibliotekos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
3. Vedėjas darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu, Lietuvos Respublikos kultūros ministerijos įsakymais, bibliotekų veiklą reglamentuojančiais norminiais aktais, standartais, Visagino viešosios bibliotekos direktoriaus įsakymais,  vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, Skaitytojų aptarnavimo skyriaus nuostatais ir šiais pareiginiais nuostatais.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
4. Šioms pareigoms skiriamas asmuo, turintis aukštąją universitetinį išsimokslinimą. Vedėjas turi būti komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas.
5. Gebėti:

5.1. sudaryti skaitytojų aptarnavimo skyriaus planus ir numatyti veiklos strategijas;
5.2. organizuoti skyriaus darbo procesą, iškelti problemas ir jas spręsti;
5.3. taikyti informacijos bei duomenų apsaugos teisinius aspektus;

5.4. vertinti bibliotekos veiklos efektyvumą statistiniais metodais;

5.5. sutelkti skyriaus darbuotojus darbui;

5.6. taisyklinga valstybine kalba dėstyti mintis raštu ir žodžiu.

6. Žinoti:
6.1. sistemos LIBIS modulius;
6.2. darbo saugos ir priešgaisrinės saugos taisykles.
7. Mokėti dirbti kompiuteriu pagal pažengusiųjų kompiuterinio raštingumo  lygio reikalavimus.
III. PAREIGOS IR FUNKCIJOS

8. Vadovaudamasis teisės aktais Vedėjas vykdo suaugusiųjų skaitytojų aptarnavimo skyriaus veiklą:
8.1. numato skyriaus veiklos strategiją ir jos įgyvendinimo būdus;

8.2. planuoja, analizuoja, apibendrina skyriaus darbą ir nustatyta tvarka atsiskaito bibliotekos direktoriui;

8.3. rengia metinę statistinę ir tekstinę bibliotekos ataskaitas, teikia ją direktoriui;

8.4. organizuoja bibliotekos fondo komplektavimą ir tvarkymą  pagal universalios dešimtainės klasifikacijos (UDK) lenteles; inventorinių numerių išbraukimą iš inventorinių knygų bei generalinio bibliotekos katalogo, nurašytų dokumentų kortelių išėmimą;

8.5. rengia aptarnavimo taisykles vartotojams, skyriaus darbuotojų pareiginius nuostatus; aprašymus ir teikia direktoriui tvirtinti, numato darbuotojų veiklos sritis, darbo krūvius; kontroliuoja skyriaus darbuotojų  veiklą, prižiūri nurodymų ir sprendimų vykdymą;

8.6. organizuoja skyriaus aprūpinimą bibliotekine technika (inventorinėmis knygomis, bibliotekos dienoraščiais, kataloginėmis kortelėmis, skirtukais, formuliarais ir kt.), ruošia skyriaus išlaidų sąmatą;
8.7. rūpinasi, kad racionaliai ir taupiai būtų naudojamos kanceliarinės prekės, tinkamai saugomos materialines vertybes;
8.8. suderinęs su direktoriumi organizuoja skyriaus  fondo patikrinimą;
8.9. užtikrina teisingą bibliotekos darbo apskaitos dokumentų pildymą, darbo drausmę skyriuje, rūpinasi fondo apsauga;

9. Organizuoja mikrorajono gyventojų bibliotekinį aptarnavimą:

9.1. atlieka mikrorajono gyventojų  poreikių  tyrimus; teikia informaciją spaudinių komplektavimo ir tvarkymo skyriui apie reikalingus leidinius, teikia pasiūlymus ir reiškia pastabas dėl naujų knygų ir periodinių leidinių užsakymo;

9.2. dalyvauja rengiant ir įgyvendinant skaitymo skatinimo  ir kultūros programas;
9.3. organizuoja mokymus vartotojams (OPAC-e);
9.4. jei yra poreikis, organizuoja pomėgių klubus;
9.5. organizuoja vaizdinius, žodinius ir kompleksinius renginius;
9.6. garantuoja duomenų apie klientą konfidencialumą.

10. Rūpinasi skyriaus įvaizdžiu:

10.1. apie skyriaus veiklą rašo straipsnius į spaudą ir teikia informaciją bibliotekos tinklalapiui;
10.2. rengia ir dalyvauja rengiant leidinius (lankstinukus, knygų žymeklius, kvietimus ir kt.).
10.3. teikia projektus vykdyti kultūrines programas ir  dalyvauja projektinėje veikloje.

10.4. diegia skyriaus darbo tobulinimui svarbias naujoves.

10.5. rūpinasi fondo apipavidalinimu.

10.6. dalyvauja bibliotekos dokumentų komplektavimo ir nurašymo komisijoje.

11. Be šiuose nuostatuose išvardytų pareigų, Vedėjas vykdo ir kitus direktoriaus įpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tačiau susijusius su Bibliotekos vykdoma veikla.
IV. TEISĖS

12. Vedėjas turi teisę:

12.1. siūlyti viešosios bibliotekos direktorei keisti skyriaus nuostatus, darbuotojų pareigybių aprašymus,  darbo organizavimo tvarką, teikti pasiūlymus bibliotekos direktoriui dėl bibliotekos paslaugų suaugusiems plėtojimo, poreikio ir kokybės gerinimo ir kitais viešosios bibliotekos veiklos klausimais.

12.2. gauti iš viešosios bibliotekos administracijos dokumentus ir informaciją, reikalingą skyriaus funkcijoms atlikti;

12.3. kelti kvalifikaciją;
12.4. reikalauti iš viešosios bibliotekos administracijos sudaryti saugias darbo sąlygas ir aprūpinti darbo priemonėmis.

12.5. gavęs Bibliotekos direktoriaus nurodymą atlikti Lietuvos Respublikos teisės aktų reikalavimams prieštaraujančius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, raštu paaiškindamas atsisakymo motyvus.
V. ATSAKOMYBĖ

13. Vedėjas atsako už:

13.1. Skyriaus veiklos tikslų įgyvendinimą;

13.2. Skyriaus veiklos organizavimą ir rezultatus; 

13.3. viešosios bibliotekos direktorės įsakymų ir pavedimų įgyvendinimą nustatytais terminais;

13.4. skyriaus darbo apskaitos dokumentų pildymo ir pateikiamų duomenų tikslumą, išsamumą, patikimumą;

13.5. skyriaus fondo komplektavimo kokybę ir atnaujinimą;

13.6. operatyvų ir kokybišką  skaitytojų aptarnavimą;

13.7. darbo drausmės ir darbo rėžimo, profesinės etikos, darbo saugos ir priešgaisrinės saugos reikalavimų laikymąsi;
13.8. darbo tvarkos taisyklėse, darbo sutartyje ir pareigybės aprašyme apibrėžtų pareigų vykdymą,
13.9. jo žinioje esančių bylų perdavimą saugojimui į  archyvą.

13.10. jam patikėtas materialines vertybes.

VI. PAVALDUMAS

14. Vedėjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas viešosios bibliotekos direktoriui.

15. Vedėjui pavaldūs visi šio skyriaus darbuotojai ( viešosios interneto prieigos ir užsienio kalbų skaityklos, abonemento bibliotekininkai, bibliografas).
16. Skyriaus vedėją, jam nesant, gali pavaduoti kitas bibliotekininkas.
17. Skyriaus vedėjas, esant būtinybei, pakeičia bet kurį bibliotekininką.

VII. DARBO VIETA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

18. Vedėjo darbo vieta – bet kurios skaitytojų aptarnavimo skyriaus patalpos.

19. Vedėjo darbo laiką nustato Visagino viešosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklės.

20. Vedėjas naudojasi:

20.1. visomis techninėmis priemonėmis, esančiomis skyriuje;
20.2. aptarnaujančio personalo paslaugomis, reikalingomis jo tiesioginėms pareigoms atlikti.

21. Vedėjas laikosi darbo saugos, priešgaisrinės saugos reikalavimų.
____________________________

