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VAIKU LITERATUROS SKYRIAUS BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) vaiky
literatiiros skyriaus bibliotekininko pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistai

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3. pareigybés paskirtis — aptarnauti vartotojus (skaitytojus, lankytojus) nuo
ikimokyklinio amziaus iki IV klasés Bibliotekos vaiky literatiiros skyriuje;

1.4. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus 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. butinas ne Zemesnis nei aukstasis iSsilavinimas su bakalauro laipsniu ar jam prilygintu
i§silavinimu arba koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu;

2.2. zinoti:

2.2.1. Lietuvos Respublikos ijstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kulturos ministerijos teisés 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 darba;

2.2.3. vaiky literatiiros skyriaus tikslus, uzdavinius, funkcijas, darbo su vartotojais vaikais
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 Zzmonémis, gebéti kiirybiSkai spresti jvairias iSkylanc¢ias 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;



2.2.5. dirbti su Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau LIBIS)
posistemiu, dirbti komandoje, priimti sprendimus, organizuoti ir pristatyti knygos renginius;
komunikuoti ir spresti konfliktines situacijas su vartotojais, bendrauti internete;

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

2.5. atsako uz zalg, padaryta Bibliotekai dél savo kaltés ar neatsargumo, teisés akty
nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. vadovaudamasis Skyriaus darbuotojy darbo tvarka, aptarnauja vartotojus nuo
ikimokyklinio amziaus iki IV klasés, supazindina su teikiamomis paslaugomis, Skyriaus dokumenty
fondu, Bibliotekos informacinés paieskos priemonémis (LIBIS sistema, informaciniais leidiniais,
kt.);

3.2. padeda vartotojams susirasti reikalingus dokumentus: vykdyti paieska per vieninga
Bibliotekos fonda, LIBIS duomeny bazéje, konsultuoja naudojimosi bibliotekos elektroniniu
katalogu klausimais, esant biitinybei nukreipia i kitus Bibliotekos skyrius;

3.3. i8duoda/priima dokumentus LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posistemyje, teikia
informacija apie iSduotus spaudinius, grazinimo terming, vartotojui pageidaujant ji pratesia, gali
rezervuoti pageidaujamus spaudinius;

3.4. atsako ] vartotojy uzklausas;

3.5. priima i$ vartotojy dokumenty uzsakymus internetu ir juos vykdo;

3.6. registruoja paklausius spaudinius, iesko jy pas skolininkus ir informuoja vartotojus;

3.7. registruoja vartotojus-skolininkus, rengia priminimus, siuncia el. paStu, pristato ]
namus, ugdymo jstaigas, informuoja telefonu, kt.;

3.8. 1§ Skaitytojy aptarnavimo skyriaus darbuotojy perima i§ vartotojy savitarnos btidu
grazintus dokumentus i§ Dokumenty grazinimo jrenginio (DGI), atzymi LIBIS Skaitytojy
aptarnavimo posistemyje ir grazina j fondus;

3.9. aptarnauja vartotojus, laikantis Naudojimosi Vilkaviskio rajono savivaldybés viesgja
biblioteka, Naudojimosi interneto paslaugomis;

3.10. apskaito kiekvienos dienos duomenis ,,Bibliotekos dienorastyje®, fiksuojant vartotojy,
apsilankymy, dokumenty iSduoties, bibliografiniy informaciniy uzklausy, atlieka kitas funkcijas,
esancias jo pareigybés apraSyme;

3.11. laikosi asmens duomeny apsaugos taisykliy ir juos naudoja tik Bibliotekos vidiniams
poreikiams;

3.12. tvarkosi Skyriaus dokumenty fonda pagal bibliotekinius standartus, riipinasi
apipavidalinimu, saugumu, atrenka nuraSymui savo vert¢ praradusius, dublikatus, kt. netinkamus
naudojimui dokumentus;

3.13. vykdo vartotojy atneSty dokumenty, vietoje prarasty apskaita, laikantis Bibliotekos
dokumento pripazinimo lygiaverciais prarastiems ar nepataisomai sugadintiems tvarkos;

3.14. pavaduoja Skyriaus ved¢jg ir bibliotekininkg atostogy, laikino nedarbingumo, kt.
atvejais. Esant reikalui dirba kitame Bibliotekos veiklos bare;

3.15. teikia idéjas projektams, gali juos rengti finansavimui gauti ir vykdyti vadyba,
dalyvauja kituose Bibliotekos projektuose, dirba komandoje juos jgyvendinant teikia pasifilymus
dél vaiky literatiiros skyriaus darbo tobulinimo skyriaus vedéjui ir Bibliotekos administracijai;

3.16. Organizuoja kuruojamus (arba dirba komandoje organizuojant) renginius, skyriaus
vedéjui pavedus, dalyvauja tiriant vaiky literatiiros skyriaus vartotojy grupiy skaitymo, informacijos
naudojimo, ir Kitus, su skyriaus teikiamomis paslaugomis susijusius, interesus;



3.17. sudaro individualius metinius darbo planus ir ataskaitas.

3.18. Svarina fonda, atliecka knygy remontg;

3.19. prisideda prie vaiky literataros skyriaus ir Bibliotekos renginiy organizavimo;

3.20. skaito profesing spauda, seka bibliotekininkystés naujienas;

3.21. laikosi saugos darbe ir prieSgaisrinés apsaugos reikalavimy;

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

3.23. atlieka kitus, nejtrauktus ] Sias pareigybes darbus, jei jie nepriestarauja bibliotekininko
orumui ir kvalifikacijai ir yra biitini vaiky literatiiros skyriaus veiklos pagerinimui.
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