Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Bibliotekininkas privalo zinoti:

7.1. naujausius bibliotekinius-bibliografinius standartus bei kitag bibliotekos darba
reglamentuojanc¢ig dokumentacija;

7.2. Skyriaus tikslus, uzdavinius, technologinius procesus;

7.3. uzsienio kalby skaityklos dokumenty fondo struktiirg bei sudétj, apsaugos reikalavimus,
populiarinimo budus;

7.4. saugos darbe ir priesgaisrinés saugos reikalavimus.

8. Bibliotekininkas turi gebéti:

8.1. dirbti komandoje;

8.2. dalykiskai ir geranoriskai bendrauti su vartotojais;

8.3. dirbti su skaitykloje esan¢ia kompiuterine technika (skenavimas, kopijavimas ir kt.);

8.4. dirbti kruops¢iai, tvarkingai, atidziai, biiti kiirybiskas, iniciatyvus;

8.5. analizuoti savo veikla, savarankiskai mokytis ir Sviestis.

9. Aptarnauja skaitytojus Uzsienio kalby skaitykloje ir vieSojoje interneto prieigoje (toliau
- VIP):

9.1. teikia vartotojams informacija apie skaityklos teikiamas paslaugas, jame esancius
dokumentus, duomeny bazes bei naudojimosi jais tvarka,

9.2. apskaito vartotojus (registruoja vieSosios interneto prieigos vartotojy registracijos ir
statistikos sistemoje (VRSS), suteikdamas asmeninius prisijungimo duomenis; esant reikalui, prieigg
atjungia ir uzblokuoja, suteikia reikiamg pagalbg ir konsultacijas dirbantiems prie kompiuteriy;

9.3. ugdo skaitytojy kompiuterinj rastingumg: konsultuoja vartotojus apie informacijos
paieSkg bibliotekos elektroniniame kataloge (OPAC) bei kituose bibliotekos skaitytojams
prieinamuose elektroniniuose informacijos $altiniuose;

9.4. kopijuoja ir skenuoja dokumentus;

9.5. skaitytojams, turintiems regéjimo negalig, iS8duoda dokumentus Brailio rastu, DVD,
CDR.

10. Tvarko skaityklos dokumenty fonda:

10.1. tikrina jo sustatyma, atrenka pasenusio turinio, suplySusius dokumentus ir kartu su
skyriaus vedéju sprendzia, kuriuos nuraSyti ar remontuoti, sudaro nuraSomy dokumenty saraSus ir
teikia Skyriaus vedéjui;

10.2. riipinasi fondo estetiniu apipavidalinimu, populiarina skaityklos fonda, rengia parodas,
reklamuoja skaityklos renginius;

10.3. i§ LAB Panevézio skyriaus uzsako dokumentus skaitytojams, turintiems regéjimo
negalig; reikalui esant, pristato nejgaliesiems dokumentus j namus.

11. Renka informacija apie fondus, remiancius biblioteky rengiamus projektus, dalyvauja
rengiant projekty paraiskas finansinei paramai gauti.

12. Nustatytais terminais teikia Skyriaus vedéjui statistika, susijusig su skaityklos ir
vieSosios interneto prieigos darbu.

13. Kartu su kitais Skyriaus darbuotojais organizuoja renginius.

14. Analizuoja savo veikla, riipinasi saviSvieta.

15. Vykdo Kitus, su tiesioginiu darbu susijusius, darbus.

16. Pavaduoja kitg Skyriaus bibliotekininka, jy atostogy, ligos, komandiruotés metu.
Bibliotekininkg atostogy ar ligos metu gali pakeisti vedéjas arba kitas Skyriaus bibliotekininkas.



17. Be Siame pareigybés aprasyme pareigy bibliotekininkas vykdo direktoriaus jsakymus ir
Ipareigojimus, nenumatytus pareigybés aprasyme, taciau susijusius su Bibliotekos vykdoma veikla.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

18. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

18.1 organizuoja ir vykdo Uzsienio kalby skaityklos ir VIP lankytojy aptarnavima;

18.2 supazindina naujus lankytojus su VIP aptarnavimo taisyklémis ir tvarka;

18.3 informuoja skaitytojus apie bibliotekos teikiamas paslaugas;

18.4  teikia mokamas paslaugas pagal Visagino savivaldybés tarybos 2022 m. rugséjo 29
d. Nr. TS-174 sprendimu patvirtinta sarasa: kopijuoti, skenuoti, spausdinti dokumentus;

18.5 lankytojy pageidavimu padeda pasinaudoti organizacine technika;

18.6 ugdo vartotojy kompiuterinj rastingumg, organizuoja kompiuterinius mokymus,
moka vartotojus naudotis E-paslaugomis;
technikos, neplésyty knygy, ir imasi priemoniy jiems sudrausminti;

18.8 esant buatinumui, informuoja Kkitas (darbuotojus) bibliotekas apie vartotojus,
piktybiskai nevykdancius bibliotekos nustatyty taisykliy;

18.9 veda skaitytojy iSduodamos literatiiros apskaita;

18.10 wuztikrina bibliotekos fondo apsauga;

18.11 gerbia lankytojy teis¢ j privatumg ir neskelbia jy asmens duomeny.

18. Organizuoja VIP paslaugy teikimg, sudarant lankytojams galimybes savisvietai:

18.1 parengia naudojimosi biblioteka taisykles bei jas atnaujina;

18.2 tvarko bibliotekos kompiutering duomeny baze;

18.3  uztikrina bibliotekos patalpose Svarg ir tvarka;

18.4  kontroliuoja savalaikj leidiniy grazinima bei tikrina gragzinamy leidiniy kokybe;

18.5 organizuoja VIP apripinimg formuliarais ir kt.;

18.6 esant bitinumui teikia jstaigos vadovybei jvairius pasitlymus dél VIP veiklos
tobulinimo.

19. Nuolat atnaujina savo zinias ir jgudzius, kelia kvalifikacija.

20. Rengia ataskaitas, rastus ir kity vidaus dokumenty projektus, susijusius su VIP veikla.

21. Laikosi priesgaisrinés saugos, saugos ir sveikatos instrukcijos reikalavimy, bei higienos
normos HN 18: 2007 ,,VieSojo naudojimo kompiuteriniy tinkly prieigos taSkai: sveikatos saugos
reikalavimai® Bendryjy nuostaty (galiojancia redakcija) aptarnaujant VIP vartotojus.

SusipaZzinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



