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VIRBALIO FILIALO BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

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

1.1. pareigybés grupé — specialistai;

1.2. pareigybés lygis — B;

1.3. pareigybés paskirtis — vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) nuostatuose
numatytiems tikslams bei uZzdaviniams jgyvendinti, organizuoti ir koordinuoti filialo vartotojy
(skaitytojy ir lankytojy) aptarnavimg ir kokybisky informaciniy paslaugy suteikima, kulttriniy,
edukaciniy, informacijos sklaidos renginiy organizavimui, kity Bibliotekos paslaugy teikimui,
filialo veiklos planavimui, organizavimui ir vykdymui, numatyti filialo vystymosi perspektyvas,
uztikrinti visy informaciniy funkcijy atlikima filiale;

1.4. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.
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SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. bitinas ne Zemesnis nei aukstesnysis ar specialusis i$silavinimas, jgytas iki 1995 m.;

2.2. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kultiiros ministerijos teisés aktus, susijusius su biblioteky veikla, rajono savivaldybés tarybos
sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla, fondo apsauga, dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles ir teisés akty projekty rengimo taisykles, gebéti juos taikyti
praktiskai;

2.3. vadovautis Bibliotekos veikla reglamentuojanciais norminiais aktais, standartais,
Bibliotekos vidaus dokumentais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais, Siuo pareigybés aprasymu;

2.4. zinoti bibliotekininkystés teorijg ir praktika, veiklos su vartotojais organizavimo
principus, renginiy organizavimo metodika, bibliotekininko etikos kodeksa, norminius dokumentus,
reglamentuojancius skyriaus darba, skyriaus tikslus, uzdavinius, funkcijas ir vykdyti juos bendrame
Bibliotekos strategijos kontekste;

2.5. mokeéti dirbti kompiuteriu operacinés sistemos ,,Microsoft Windows* programiniais
paketais ,,Microsoft Office* ir ,,Open Office*;



2.6. iSmanyti informacines technologijas: mokéti dirbti su Lietuvos integralia biblioteky
informacijos sistema (LIBIS), Bibliotekos informacijos paieskos sistemos organizavimo principus,
elektroninio katalogo sudarymo bei tvarkymo metodika;

2.7. zinoti pagrindinius informacijos apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés
apsaugos jstatymus, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus;

2.8. valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, gebéti analitiSkai jvertinti, apibendrinti
problemas, savarankiskai randant sprendimus ir atliekant uzduotis, nustatyti prioritetus, analizuoti,
apibendrinti medziaga, savarankiskai planuoti ir organizuoti skyriaus veikla;

2.9. mokéti valstybine kalbg, gebéti sklandziai reiks$ti mintis raStu ir Zodziu, turéti
psichologijos, tarnybinés etikos, raStvedybos pagrindus, gebéti rengti skyriaus veiklg
reglamentuojancius dokumentus;

2.10. turéti psichologijos, tarnybinés etikos, rastvedybos pagrindus;

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

2.12. atsako uz zala, padaryta Bibliotekai dél savo kaltés ar neatsargumo, teisés akty
nustatyta tvarka.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis $ias pareigas darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

3.1. organizuoja filialo darba, kad buty jgyvendinami tikslai, uzdaviniai ir atlickamos
funkcijos galutiniams rezultatams pasiekiti;

3.2 planuoja filialo veikla, rengia metines veiklos programas, jas koordinuoja su
Bibliotekos padaliniais;

3.3. analizuoja filialo veiklg, rengia statisting ir teksting metines veiklos ataskaitas ir teikia
Direktoriaus pavaduotojui;

3.4. dalyvauja mikrorajono visuomeniniame ir kultiiriniame gyvenime;

3.5. dalyvauja Bibliotekos rengiamuose projektuose, teikia jiems sitilymus ir idéjas, dirba
komandoje juos jgyvendinant. Gali rengti projektus finansavimui gauti, vykdyti jy vadyba,
dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje, papildomo finansavimo, paramos Bibliotekali
paieskose;

3.6. kuria filialo jvaizdj savo kompetencijos ribose, bendradarbiauja su kulttiros, $vietimo
jstaigomis, kitomis institucijomis, kiirybinémis, nevyriausybinio sektoriaus organizacijomis,
Ziniasklaida, pavieniais asmenimis;

3.7. dalyvauja neformalaus skaitytojy Svietimo ugdyme, organizuoja kultlrinius,
edukacinius, informacijos sklaidos, literatiirg populiarinancius renginius, organizuoja ir jgyvendina
kitas skaitymo skatinimo, skaitymo kulttiros ir informaciniy jgiidziy ugdymo, informacijos sklaidos
priemones;

3.8. dalyvauja tiriant filialo vartotojy skaitymo, informacijos naudojimo, ir Kitus, su
vartotojams teikiamomis paslaugomis susijusius, interesus, juos apibendrina, teikia pasitlymus
Bibliotekos administracijai dél esamy paslaugy tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukiirimo;

3.9. uztikrina skaitytojy aptarnavima:

3.9.1. aptarnauja skaitytojus filiale: jraso ] biblioteka naujus skaitytojus, uzpildo
elektroning skaitytojy registracijg, iSraSo pinigy priémimo kvitg, i8duoda elektronin; skaitytojo pa-
zZymejima, tvarko paraiskas dél vaiko (globotinio) iki 16 mety registravimo bibliotekoje, skaitytojy
registracijos korteles;



3.9.2. supazindina skaitytoja su naudojimosi filialy taisyklémis, spaudiniy fondu,
paaiskina, kaip naudotis filialo IPS;

3.9.3. konsultuoja ir padeda pasirinkti spaudinius;

3.9.4. jraso | formuliarg imamus j namus spaudinius ir priima skaitytojy grazinamus;

3.9.5. atsako j skaitytojy bibliografines uzklausas, registruoja neigiamus atsakymus;

3.9.6. nustatyta tvarka priima ir apskaito i$ skaitytojy spaudinius vietoje pamesty,
ragina skolininkus.

3.10. Priima naujus spaudinius, sutikrina juos su lydraséiais, pildo filialo fondo bendrosios
apskaitos knyga, vykdo dokumenty, skirty nuraSymui atrankg i$ filialo fondo, akty sudaryma, jy
pateikima Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtintai komisijai, pagal patvirtintus dokumenty
nuraSymo aktus, iSbraukymo i§ filialo inventoriniy knygy kontrole, atlicka dokumenty nura§yma
pagal atitinkamas priezastis, pateikia nuraSymo aktus SVB spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo
skyriui, pagal patvirtintus nuraSymo aktus iSbraukia dokumentus i§ inventoriaus knygy;

3.11. vykdo filialo dokumenty fondo iSdéstymo pagal bibliotekinius standartus kontrole,
ripinasi fondo apipavidalinimu, saugumu;

3.12. vykdo dokumenty pripazinimo lygiaverCiais prarastiems ar nepataisomai
sugandintiems dokumentams tvarka, prisideda prie filialo fondo komplektavimo: registruoja
neigiamus uzsakymus, teikia informacija SVB spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyriui apie
reikalingus leidinius, teikia pasitilymus dél knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo;

3.13. teikia mokamas paslaugas (kopijuoja dokumentus, iSduoda skaitytojo pazyméjimus ir
kt.);

3.14. Organizuoja vieSosios interneto prieigos tasko veikla:

3.14.1. teikia kompiuterines paslaugas skaitytojams;

3.14.2. moko mikrorajono gyventojus naudotis kompiuteriais bei naujy technologijy
teikiamomis galimybémis;

3.14.3. nustatyta tvarka organizuoja skaitytojy aptarnavimg per TBA, informuoja
skaitytojus apie $ig paslauga, perduoda uzsakymus SVB. Organizuoja filialo informacijos paieskos
sistemg.

3.15. Tvarko krastotyros Kkartoteka, ja redaguoja ir apipavidalina, renka krastotyros
medziagg ir rengia krastotyros darbus, palaiko rySius su krastieciais;

3.16. apraso filiale gaunamy periodiniy leidiniy ir rinkiniy straipsnius, juos sistemina ir
sudeda aprasy korteles j kartotekas;

3.17. nustatytais terminais teikia informacija Bibliotekos administracijai apie planuojamus
organizuoti filiale renginius;

3.18. uztikrina skyriuje esanciy dokumenty ir byly formavimg ir saugojima, jy perdavima
nustatyta tvarka ir terminais j Bibliotekos archyva pagal patvirtinta Bibliotekos dokumentacijos
plang;

3.19. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja filialo fondo patikrinime, uztikrina
perduoto filialo veiklai turto, materialiniy vertybiy naudojimg pagal paskirtj;

3.20. uztikrina gaisrinés saugos, darby saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi teikiant
paslaugas, dalyvauja jgyvendinant civiling saugg bibliotekoje;

3.21. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose,
Bibliotekos organizuojamuose renginiuose, Bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy
darbe;

3.22. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas,
Bibliotekos direktoriaus pavedimus zodziu ir rastu tam, kad biity jgyvendinti Bibliotekos filialo
tikslai;

3.23. kelia dalyking kvalifikacija, dalyvauja mokymuose, seminaruose, konferencijose,
kituose mokymuose, diegia zinias praktikoje, skleidzia profesing darbo patirtj;



3.24. teikia informacijg Bibliotekos svetainés www.vilkaviskis.rvb.lt administratoriui,
raSo informacinius straipsnius elektroniniams laikras¢iams ir tradicinei spaudai, interneto
svetainémes;

3.25. atstovauja filialo darbo interesus institucijose, jstaigose, nevyriausybiniame
sektoriuje savo kompetencijos ribose;

3.26. pasiraso filialo materialinio turto dokumentus, organizuoja tikslinj priskirto turto
naudojima ir apsauga.
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