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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. VilkaviSkio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Skaitytojy
aptarnavimo skyriaus bibliotekininko pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybés lygis — B;

1.3. pareigybes paskirtis — vykdyti Bibliotekos vartotojy (skaitytojy, lankytojy) informacinj
aptarnavimg Skaitytojy aptarnavimo skyriuje;

1.4. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjui ir
atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. biitinas ne Zemesnis nei aukStesnysis ar specialusis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 m.;

2.2. Zinoti:

2.2.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kultiiros ministerijos teis€s aktus, susijusius su biblioteky veikla, rajono savivaldybés tarybos
sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla, fondo apsauga, informacijos
saugos informacinése sistemose reikalavimus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles;

2.2.2. bibliotekininkystés teorijos pagrindus, norminius dokumentus, reglamentuojancius
Skyriaus darbg;

2.2.3. skaitytojy aptarnavimo skyriaus tikslus, uzdavinius, funkcijas, darbo su vartotojais
organizavimo principu;

2.2.4. darbe vadovautis Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais, vidaus
darbo tvarkos taisyklémis ir $iuo pareigybés aprasymu,

2.2.5. turéti psichologijos, tarnybinés etikos, rastvedybos pagrindus;

2.3. moketi:

2.3.1. valstybine kalba;



2.3.2. bendrauti su zmonémis, gebéti kurybiskai spresti jvairias iSkylancias problemas;

2.3.3. dirbti ,,Microsoft Office* programiniais paketais;

2.3.4. analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas, gebéti sklandziai déstyti mintis
raStu ir Zodziu, gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba;

2.4 darbe laikytis prieSgaisrinés saugos taisykliy, higienos reikalavimy, buti susipazinusiam
su civilinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais.

2.5. atsako uz zala, padarytg Bibliotekai dél savo kaltés ar neatsargumo, teisé€s akty nustatyta

tvarka.
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3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

3.1. Aptarnauja skaitytojus:

3.1.1. jraso j biblioteka naujus skaitytojus;

3.1.2. vykdo vartotojy registracija (registruoja vartotojus rankiniu ir/ar automatizuotu biidu
(LIBIS SAP), uzpildo skaitytojo formuliara, iSduoda skaitytojo pazyméjima, vykdo vartotojy
paieSka bendrojoje duomeny bazéje, perregistruoja vartotojus, tikslina/naikina duomenis ir kt.),
teikia konsultacijas dél naudojimosi IPS, jveda skaitytojo registracinius duomenis j LIBIS
Skaitytojy aptarnavimo posistemés duomeny baze;

3.1.3. i8duoda skaitytojo pazymejima;

3.1.4. iSraSo gauty pinigy uz skaitytojo pazymejima kvita;

3.1.5. supazindina skaitytoja su naudojimosi Biblioteka taisyklémis ir spaudiniy fondo
1Sdéstymo tvarka;

3.1.6. konsultuoja ir padeda pasirinkti spaudinius;

3.1.7. priima uzsakymus, iSduoda dokumentus, pratesia dokumenty iSdavimo terming,
rezervuoja uzsakytus dokumentus, priima skaitytojy grazinamus leidinius;

3.1.8. dirba su knygneSiais, skaitytojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie
praleistus grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams } Bibliotekos
fondus sugrazinti), pildo skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty spaudiniy apskaitos knygas.

3.2. Tvarko periodiniy leidiniy fonda:

3.2.1. uzsako periodinius leidinius Bibliotekos skyriams;

3.2.1. registruoja gautus periodinius leidinius Bibliotekos elektroniniame kataloge;

3.2.2. vykdo periodiniy leidiniy nura§yma.

3.3. Apskaito skaitytojus, lankytojus, dokumenty isduotj, bibliografines uzklausas ir pildo
elektroninj skaitytojy aptarnavimo skyriaus dienorast;.

3.4. Pagal nustatytg tvarkg sudeda j lentynas naujus ir skaitytojy grazintus spaudinius, tikrina
fondo i8déstymga.

3.5. Svarina fonda, atlicka knygy remonta.

3.6. Prisideda prie skaitytojy aptarnavimo skyriaus ir Bibliotekos renginiy organizavimo.

3.7. Nuraso neaktualius, pasenusius, suplySusius leidinius.

3.8. Skaito profesing spauda, seka bibliotekininkystés naujienas.

3.9. Laikosi saugos darbe ir priesgaisrinés apsaugos reikalavimy.

3.10.Teikia pasitlymus dél skaitytojy aptarnavimo skyriaus darbo tobulinimo skyriaus
vedéjui ir Bibliotekos administracijai.

3.11. Skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy grupiy skaitymo,
informacijos naudojimo ir Kitus, su skyriaus teikiamomis paslaugomis susijusius interesus, teikia
pasitilymus skyriaus vedéjui dél esamy paslaugy tobulinimo ir/ar naujy paslaugy sukiirimo.



3.12. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja Bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, perduotg turta, materialines vertybes naudoja pagal paskirtj.

3.13. Atlieka kitus, nejtrauktus j Sias pareigybes darbus, jei jie neprieStarauja bibliotekininko
orumui ir kvalifikacijai ir yra batini skaitytojy aptarnavimo skyriaus veiklos pagerinimui.
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