Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igyta iki 1995 mety. Darbo patirties reikalavimas netaikomas, taCiau pirmenybé teikiama
specialistams, turintiems biblioteky veiklg atitinkanéig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir
informacijos moksly) profesing kvalifikacija;

1.2. iSmanyti Kultiros jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir etikos taisykles,
patvirtintas Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymu, ir Lietuvos bibliotekininky etikos
kodeksa;

1.3. Zinoti bibliotekininkystés ir bibliografijos teorinius pagrindus bei praktika;

1.4, gebéti kaupti, analizuoti informacija;

1.5. mokéti lietuviy kalbg antrosios valstybinés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu,
kaip nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarime Nr. 1688 ,,Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo*;

1.6. mokéti rusy kalba;

1.7. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

1.8. mokéti dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS)
Skaitytojy aptarnavimo posistemés (SAP) programa,;

1.9. bati susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojancias biblioteky veikla, ir gebéti juos taikyti praktiskai,

1.10. zinoti Skyriaus tikslus, uzdavinius, technologinius procesus;

1.11. skaitytojy poreikiy tyrimo metodika;

1.12. dokumenty fondo organizavimo principus, apsaugos reikalavimus,
populiarinimo budus;

1.13. informacijos paieskos sistemg bei jos formavimo pagrindus;

1.14. saugos darbe ir priesgaisrinés saugos reikalavimus;

1.15. buti kirybiskas ir iniciatyvus, sugebantis bendrauti su vartotojais, mokantis
dirbti komandoje.

1.16. suprasti aptarnaujamo mikrorajono sociokulttirinius ypatumus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. jregistruoja naujai atéjusius skaitytojus, iSduota jiems skaitytojo pazymeéjima;

2.2. mety eigoje perregistruoja nuolatinius skaitytojus (sutikrina jo duomenis su
turimais duomeny bazgje);

2.3. informuoja skaitytojus apie bibliotekos teikiamas paslaugas: supazindina su
naudojimosi biblioteka taisyklémis, fondo iSdéstymu, konsultuoja, kaip uZsisakyti, pratesti,
rezervuoti leidinius internetu portale iBiblioteka.lt, kaip naudotis knygomatu, knygy grazinimo
deze ir kt.;

2.4. padeda skaitytojams susirasti reikalingus dokumentus fonde ir elektroniniame
kataloge, atsako j uzklausas;

2.5. informuoja skaitytojus apie iSduotus spaudinius, grgzinimo terming, vartotojui
pageidaujant jj pratgsia;

2.6. vykdo teikiamy paslaugy pristatyma visuomenei: rengia informacing medziaga,
skelbia Bibliotekos informaciniuose stenduose, interneto svetainéje;

2.7. priima i§ vartotojy knygy uzsakymus, rezervuoja norimus leidinius. Skaitytojui
pageidaujant, uzsakytus leidinius jdeda j knygomata;

2.8. informuoja lankytojus apie bibliotekoje esancias parodas, vyksian¢ius renginius;
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2.9. dalyvauja komplektuojant suaugusiy vartotojy dokumenty fonda: teikia
pageidaujamy dokumenty sarasus, priima naujus dokumentus;

2.10. teikia Skyriaus vedéjui statistinius duomenis ir veikly ataskaitas nurodytais
terminais;

2.11. dalyvauja atliekant vartotojy pasitenkinimo vieSosiomis paslaugomis tyrimus;

2.12. rengia temines spaudiniy ir kity dokumenty parodas, jas pristato, dalyvauja
organizuojant Zodinius bei kompleksinius renginius;

2.13. teikia Skyriaus vedéjui numatyty vykdyti veikly anonsus (ne véliau kaip pries
savaite iki renginio) ir jvykusiy renginiy apraSymus (ne véliau kaip 2 darbo dienas po renginio)
paskelbimui bibliotekos svetainéje;

2.14. iesko inovatyviy darbo formy pritraukiant naujus skaitytojus;

2.15. aktyvinant skaityma bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, savivaldybés
Svietimo ir kitomis jstaigomis pagal Sios pareigybés kompetencija,

2.16. teikia idéjas, pasitlymus projektams veikly finansavimui gauti, dalyvauja
jgyvendinant projektus;

2.17. tobulina ir atnaujina bibliotekinio darbo jgiidzius, dalyvauja mokymuose,
seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose;

2.18. dirba komisijy darbe, pavedus bibliotekos direktoriui;

2.19. registruoja paklausius spaudinius, ieSko jy pas skolininkus ir informuoja
skaitytojus;

2.20. apskaito kiekvienos dienos duomenis ,,Bibliotekos dienorastyje®, jame fiksuoja
vartotojy, apsilankymy, dokumenty iSduot; ir kt.;

2.21. stebi dokumenty fondo panauda, fiksuoja neigiamus atsakymus;

2.22. vykdo vietoje prarasty skaitytojy atneSty dokumenty apskaitg, laikantis
bibliotekos dokumenty pripazinimo lygiaverciais prarastiems ar nepataisomai sugadintiems
dokumentams tvarkos;

2.23. pavaduoja kitus Skyriaus bibliotekininkus atostogy, laikino nedarbingumo, kitais
bitinais atvejais;

2.24. vykdo kitus Skyriaus vedéjo ar direktoriaus nenuolatinio pobtidZio nurodymus,
pavedimus ZodZiu ir/ar raStu, susijusius su pareigy atlikimu.

2.25. uztikrina Bibliotekos interneto svetainés atitikimg teisés akty reikalavimams ir
tinkamg ir laiku bibliotekos viesy praneSimy paskelbima;



