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PAREIGYBES APRASYMAS

| 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 — A2;

1.3. pareigybés paskirtis — vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) skaitytojy aptarnavimo
skyriaus nuostatuose numatytiems tikslams bei uzdaviniams jgyvendinti, organizuoti ir koordinuoti
Bibliotekos vartotojy (skaitytojy ir lankytojy) aptarnavimg ir kokybisky informaciniy paslaugy
suteikimg, kulttiriniy, edukaciniy, informacijos sklaidos renginiy organizavimui, kity Bibliotekos
paslaugy teikimui;

1.4. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjui ir
atskaitingas Bibliotekos direktoriui.
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2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. bitinas ne zemesnis nei aukstesnysis ar specialusis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 m.;

2.2. zinoti:

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

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

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. valstybing kalbg;



2.3.2. bendrauti su Zmonémis, gebéti kiirybiskai spresti jvairias iSkylancias problemas;

2.3.3. dirbti ,,Microsoft Office programiniais paketais;

2.3.4. analizuoti ir apibendrinti informacijg, 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, padaryta Bibliotekai dél savo kaltés ar neatsargumo, teisés akty nustatyta

tvarka.
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3. Sias pareigas einancio darbuotojas funkcijos:

3.1. aptarnauti skaitytojus:

3.1.1. jrasyti | biblioteka naujus skaitytojus;

3.1.2. vykdyti vartotojy registracija (registruoti vartotojus rankiniu ir/ar automatizuotu budu
(LIBIS SAP), uzpildyti skaitytojo formuliara, iSduoti skaitytojo pazyméjima, vykdyti vartotojy
paieska bendrojoje duomeny bazéje, perregistruoti vartotojus, tikslinti/naikinti duomenis ir kt.),
teikti konsultacijas dél naudojimosi IPS, jvesti skaitytojo registracinius duomenis j LIBIS
Skaitytojy aptarnavimo posistemés duomeny baze;

3.1.3. i8duoti skaitytojo pazyméjima;

3.1.4. iSrasyti gauty pinigy uz skaitytojo pazyméjima kvita;

3.1.5. supazindinti skaitytoja su naudojimosi Biblioteka taisyklémis ir spaudiniy fondo
i8déstymo tvarka;

3.1.6. konsultuoti ir padéti pasirinkti spaudinius;

3.1.7. priimti uzsakymus, iSduoti dokumentus, pratgsti dokumenty iSdavimo terming,
rezervuoti uzsakytus dokumentus, priimti skaitytojy grazinamus leidinius;

3.1.8. dirbti su skaitytojais skolininkais (priminti, raginti, informuoti apie praleistus grazinimo
terminus, atlikti kitus veiksmus, reikalingus dokumentams j Bibliotekos fondus sugrazinti), pildyti
skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty spaudiniy apskaitos knygas;

3.1.9. teikti TBA paslaugas (pagal skaitytojy poreikius uzsakyti trukstamus dokumentus i§
kity biblioteky, tvarkyti iSduodamy dokumenty apskaitg, uztikrinti savalaikj jy grazinimg).

3.2. Apskaityti vartotojus, lankytojus, dokumenty i8duotj, bibliografines uzklausas ir pildyti
elektroninj skaitytojy aptarnavimo skyriaus dienorastj.

3.3. Pagal nustatytg tvarka sudeéti | lentynas naujus ir skaitytojy grazintus spaudinius, tikrinti
fondo 18déstyma.

3.4. Ieskoti naujy skaitymo skatinimo ir propagavimo metody.

3.5. Inicijuoti projektines 1d¢jas, veiklas, skirtas vartotojy literatiirinio, neformalaus Svietimo
bei turiningo laisvalaikio uZimtumui organizuoti.

3.6. Rengti literatiiros parodas.

3.7. Prisidéti prie skaitytojy aptarnavimo skyriaus ir Bibliotekos renginiy organizavimo.

3.8. Nurasyti neaktualius, pasenusius, suplysusius leidinius.

3.9. Skaityti profesing spauda, sekti bibliotekininkystés naujienas.

3.10. Laikytis saugos darbe ir priesgaisrinés apsaugos reikalavimy.

3.11.Teikti pasitlymus dél skaitytojy aptarnavimo skyriaus darbo tobulinimo skyriaus vedéjui
ir Bibliotekos administracijai.

3.12. Skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauti tiriant bibliotekos vartotojy grupiy skaitymo,
informacijos naudojimo ir kitus, su skyriaus teikiamomis paslaugomis susijusius interesus, teikti
pasitilymus skyriaus vedéjui dél esamy paslaugy tobulinimo ir/ar naujy paslaugy sukairimo.



3.13. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauti Bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, perduotg turta, materialines vertybes naudoti pagal paskirtj.

3.14. Atlikti kitus, nejtrauktus j Sias pareigybes darbus, jei jie nepriestarauja bibliotekininko
orumui ir kvalifikacijai ir yra butini skaitytojy aptarnavimo skyriaus veiklos pagerinimui.

3.15. Svarinti fonda, atlikti knygy remonta.
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