IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj i$silavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biblioteky veikla,
savivaldybés teises aktais, Bibliotekos nuostatais, Skyriaus nuostatais ir Bibliotekos direktoriaus
isakymais;

6.3. gebéti taikyti norminiy dokumenty, reglamentuojanciy bibliotekos veikla;

6.4. zinoti Bibliotekos veiklos tikslus, uzdavinius, funkcijas, mety veiklos prioritetus;

6.5. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, fondo organizavimo principus,
fondo apsaugos reikalavimus;

6.6. iSmanyti LIBIS sistemos funkcijas ir jrankius, moketi taikyti universaligja
desimtaing klasifikacija (UDK);

6.7. mokeéti dirbti su kompiuterinémis Microsoft Office paketo programomis, bei
kitomis organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis;

6.8. iSmanyti vartotojy aptarnavimo darbo etika;

6.9. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, nusistatyti veiklos
prioritetus;

6.10. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas ir
sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

6.11. gebéti analizuoti vartotojy poreikius, savo veiklos rezultaty analize, teikti
pasitlymus bibliotekos veiklos tobulinimui;

6.12. gebéti dirbti savarankiSkai ir komandoje, turéti gerus bendravimo jgiidZius.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einanéio darbuotojo funkcijos:

7.1. dirba su Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS)
programine jranga, LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posisteme (SAP),

7.2. registruoja naujus Skyriaus skaitytojus skaitytojy aptarnavimo posisteméje
LIBIS, uZpildo skaitytojo registracijos kortelg, supaZindina su naudojimosi biblioteka taisyklémis,
iBiblioteka.lt, perregistruoja esamus skaitytojus, teisés akty nustatyta tvarka, renka ir tvarko,
Skyriaus veiklai biitinus vartotojo asmens duomenis;

7.3. administruoja Skyriaus vieSosios interneto prieigos (VIPT) taskus, suteikia
prisijungimus vartotojams prie vieSosios interneto prieigos (VRSS);

7.4. konsultuoja Skyriaus lankytojus ir padeda jiems rasti ir pasirinkti dokumentus,
informacijos Saltinius; atsako ] vartotojy pateiktas informacines, bibliografines uzklausas;
konsultuoja kompiuterinés technikos naudojimo klausimais;

7.5. tvarko ir tikrina Skyriaus fondo iSdéstyma (UDK ir ABC), riipinasi jo
apipavidalinimu, sklaida, inicijuoja ir organizuoja fondo aktualizavima;

7.6. analizuoja skaitytojy poreikius ir teikia pasiiilymus Skyriaus vedéjui dél naujy
knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo;

7.7. atrenka 1§ fondo neaktualius, pasenusius, suplySusius dokumentus nuraSymui;



7.8. vykdo knygy grazinimo 7/24 ir knygomato paslaugas;
7.9. vykdo Skyriaus veiklos apskaitg pildydamas bibliotekos dienorast;;

7.10. dirba su skaitytojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie praleistus
grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams j bibliotekos fondus
sugrazinti);

7.11. ruosia spaudiniy, meno darby ir kitas parodas, naujy knygy apzvalgas;

7.12. organizuoja literatirg populiarinancius renginius, jgyvendina kitas skaitymo
skatinimo, skaitymo kulttiros ir informacijos sklaidos priemones;

7.13. organizuoja renginius, kultirinés edukacines veiklas, ekskursijas, prisideda prie
Bibliotekos renginiy organizavimo, projekty rengimo ir vykdymo;

7.14. teikia paslaugas pagal patvirtintag Bibliotekos mokamy paslaugy sarasa;

7.15. administruoja prenumeruojamas duomeny bazes, inicijuoja ir vykdo
Bibliotekoje prieinamy duomeny baziy sklaidg vartotojams, padeda vartotojams prisijungti prie
Bibliotekos turimy duomeny baziy prieigy;

7.16. administruoja Elektroniniy leidiniy valdymo informacing sistema (ELVIS),
vykdo paslaugy sklaidg ir aptarnauja negalin¢ius skaityti jprasto teksto asmenis;

7.17. tvarko garsiniy knygy fonda, apskaita ir atsiskaito Lietuvos audiosensorinés
bibliotekos (LAB) Panevézio padaliniui;

7.18. vykdo skaitmeninio ir informacinio rastingumo konsultacijas ir mokymus,
dalyvauja medijy ir informacinio rastingumo programoje (MIRKT) ir moko vartotojus naudotis
elektroninémis paslaugomis;

7.19. uztikrina informacijos, kurig pateikia Bibliotekos padaliniy darbuotojai,
paskelbima ir atnaujinimg Bibliotekos svetain¢je ir Bibliotekos socialiniame tinkle ,,Facebook*;
7.20. teikia pasiilymus svarstant ir sudarant Skyriaus planus, susijusius su

Bibliotekos skaitytojy aptarnavimo veikla, rengia individualius metinés veiklos planus ir teikia
savo veiklos mety ataskaitg Skyriaus vadovui;

7.21. pavaduoja kitg Skyriaus bibliotekininka atostogy, laikino nedarbingumo, kitais
atvejais;

7.22. vykdo kitus Skyriaus ved¢jo ar Bibliotekos administracijos uZduotis ar
pavedimus, susijusius su savo pareigybés funkcijomis.
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