Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Vedéjas privalo Zinoti:

4.1 norminiy dokumenty, reglamentuojanciy bibliotekos veiklg reikalavimus, kulttros
veiklg reglamentuojancius jstatymus bei kitus teisés aktus;

4.2 bibliotekos tikslus ir strateginius uzdavinius;

4.3 dokumenty rengimo ir tvarkymo taisykles;

4.4 darbo kompiuteriu pagrindus.

5. Vedéjas turi iSmanyti:

5.1 fondo organizavimo principus ir technologija jo tyrimo metodikg, fondo apsaugos
reikalavimus, fondo populiarinimo badus;

5.2 informacijos paieskos sistemos organizavimo principus;

5.3 skaitytojy aptarnavimo technologija, skaitytojy poreikiy tyrimo metodika,;

5.4 renginiy organizavimo ir edukacinés veiklos metodika;

6. Vedg¢jas turi mokeéti:

6.1 planuoti, organizuoti, analizuoti ir apibendrinti Padalinio veikla;

6.2 bibliotekinio ir informacinio darbo technologija;

6.3 dirbti kompiuterine bibliotekine programa LIBIS;

6.4 valstybing kalbg.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7.1. dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos posistemyje (LIBIS —SAP);

7.2. organizuoti Padalinio veikla;

7.3. numatyti Padalinio vystymosi perspektyvas, tikslus, uzdavinius ir jy jgyvendinimo
budus, rengti Padalinio veiklos planus ir metines ataskaitas ir teikti jas direktoriui;

7.4. teikti pasiilymus administracijai ir kitiems darbuotojams dél Bibliotekos veiklos
organizavimo, tobulinimo, kokybés gerinimo ir inovatyviy idéjy jgyvendinimo;

7.5. rupintis Padalinio darbo sglygomis ir darbuotojy kvalifikacija;

7.6. paskirstyti darbus Padalinio darbuotojams pagal jy kvalifikacijg ir konsultuoti, kaip
atlikti konkrecias uzduotis;

7.7. kontroliuoti, kaip Padalinio darbuotojai atlieka jiems pavestus ir pareiginiuose
nuostatuose numatytus darbus;

7.8. dalyvauti Bibliotekos darbuotojy pasitarimuose, seminaruose, rengti praneSimus;

7.9. organizuoti skyriaus apriipinimg pagrindinémis darbo priemonémis (kataloginémis
kortelémis, skirtukais, formuliarais ir kt.);

7.10. prizitréti, kad skyriuje biity tinkamai saugomos materialinés vertybés, racionaliai ir
taupiai blity naudojamos kanceliarinés prekés;

7.11. tvarkyti ir saugoti skyriaus dokumentus;

7.12. rengti meting statisting ir tekstine bibliotekos ataskaitg, pateikti jg direktoriui;

7.13. organizuoti ir komplektuoti Padalinio dokumenty fonda, rapintis kiekybiniu ir
kokybiniu fondo atnaujinimu ir apsauga:

7.14. priimti naujus spaudinius, sutikrinti juos su lydrasciais, pildyti fondo bendrosios
apskaitos knyga;

7.15. priimti ir iSduoti knygas, patikrinus grazinti jas j fonda;



7.16. priimti knygas vietoj pamesty knygy, sudaryti knygy nuraS§ymo ir pri€mimo sgrasus ir
pateikti komplektavimo ir tvarkymo skyriaus vedéjai;

7.17. konsultuotis su skyriy ir padalinio darbuotojais dél pageidaujamy leidiniy jsigijimo;

7.18. informuoti spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyriaus vedéja apie reikalingus
leidinius, teikti pasitilymus dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo;

7.19. tvarkyti dokumenty pirkimo saskaitas, vykdyti jy kontroline apskaita;

7.20. ripintis fondo apipavidalinimu, naujy leidiniy pristatymu vartotojams;

7.21. teikti informacijag Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriui apie reikalingus
leidinius, teikti pasitlymus dé¢l naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo;

7.22. padeti atrinkti i§ fondo neaktualius, pasenusius, suplySusius leidinius, tvarkyti
nurasomy leidiniy aktus;

7.23. perzitiréti gauta korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, registruoti ir atiduoti
pagal paskirtj.;

7.24. rupintis knygy grazinimu 1§ skaitytojy — skolininky (raSyti paraginimus, skambinti
telefonu ir kt.;

7.25. atlikti skaitytojy skaitybos poreikiy tyrimus;

7.26. organizuoti gyventojy bibliotekinj aptarnavima periodikos skaitykloje, vieSojo
interneto prieigoje, vaiky abonemento, meno skaityklos-galerijoje;

7.27. teikti skaitytojams informacija apie Padalinio teikiamas paslaugas;

7.28. konsultuoti skaitytojus ir padéti jiems pasirinkti arba parinkti knygas abonemento
fonde;

7.29. priimti bibliotekos lankytojus - skaitytojus, renginiy dalyvius, miesto svecius, turistus,
pavienius asmenis ir issiaiskinti jy poreikius;

7.30. aptarnauti skaitytojus abonemente naudojant LIBIS programos skaitytojy aptarnavimo
posistem¢ (SAP), registruojant nauja vartotoja, iSduodant skaitytojo bilieta, supazindinant su
informacijos paieskos bei fondy sistema, naudojimosi biblioteka taisyklémis;

7.31. uztikrinti bibliotekos paslaugy prieinamumg nejgaliesiems, ligoniams ir senyvo
amZziaus Zmonéms (jiems pageidaujant);

7.32. kartu su Padalinio darbuotojais organizuoti renginius ir literatiiros parodas;

7.33. rupintis Padalinio jvaizdziu, rengti straipsnius ir informacinius prane§imus spaudai,
teikti informacija | Bibliotekos svetaing, bendrauti su Ziniasklaida;

7.34. rengti ir dalyvauti rengiant Padalinio skirtus leidinius (skelbimus, kvietimus,
lankstinukus ir kt.);

7.35. rengti projektus skaitymo skatinimo ir kultiirinés edukacijos veiklai, dalyvauti
Jvairiose programose;

7.36. bendradarbiauti su vietos savivaldos institucijomis, miesto Svietimo jstaigomis ir
kitomis jstaigomis bei organizacijomis, jgyvendinti rekomendacijas bibliotekos paslaugy sistemos
plétros, kokybés gerinimo srityje;

7.37. analizuoti savo veikla, savarankiskai gilinti zinias, dalyvauti jvairiuose mokymuose,
nuolat kelti kvalifikacija seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos direktoriui
pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;

7.38. pavaduoti kitus Padalinio darbuotojus jy atostogy, komandiruociy ir ligos laikotarpiu,
pasiémus iSeiging dieng arba piety metu;

7.39. Be siuose nuostatuose iSvardyty pareigy, Vedéjas vykdo ir kitus direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su
Bibliotekos vykdoma veikla.






