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APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1.Vilkaviskio rajono savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau —Biblioteka) Skaitytojy
aptarnavimo skyriaus vedéjo pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas;

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
suteikima, kultiriniy, edukaciniy, informacijos sklaidos renginiy organizavimui, kity Bibliotekos
paslaugy teikimui, skaitytojy aptarnavimo skyriaus veiklos planavimui, organizavimui ir vykdymui;

1.4. skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. butinas ne Zzemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija arba aukStasis koleginis
18silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo
kvalifikacija;

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;

2.2.1. bibliotekininkystés teorijos pagrindus;

2.2.2. norminius dokumentus, reglamentuojancius Skaitytojy aptarnavimo skyriaus darba,
veiklos su vartotojais organizavimo principus, renginiy organizavimo metodika;

2.2.3. skaitytojy aptarnavimo skyriaus tikslus, uzdavinius, funkcijas;

2.2.4. darbe vadovautis Bibliotekos nuostatais, skaitytojy aptarnavimo skyriaus nuostatais,
Bibliotekos direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

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

2.2.6. turéti psichologijos, tarnybinés etikos, rastvedybos pagrindus.

2.3. Mokeéti :

2.3.1. valstybine kalba;

2.3.2. bendrauti su Zmonémis, sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

2.3.3. dirbti ,,Microsoft Office programiniais paketais;

2.3.4. analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas, gebéti sklandZiai déstyti mintis
raStu ir zodziu,

2.3.5. valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti pasitilymus,
numatyti sprendimo btidus ir metodus, gebéti savarankiskai planuoti;



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 zala, padaryta Bibliotekai dé¢l 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. uztikrina skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy, susijusiy su vartotojy
aptarnavimu, jiems teikiamomis paslaugomis, planavimag ir tinkamg vykdyma, organizuoja skyriaus
veikla:

3.1.1. organizuoja vartotojy aptarnavimg (vartotojy registracija automatizuotu badu (LIBIS
SAP, VRSS), prisijungimo kody suteikimas, skaitytojo pazyméjimo iSdavimas ir pan.), dokumenty
18davimg vartotojams, jy pri€mima, grazinimg j Bibliotekos fonda;

3.1.2. organizuoja elektroniniy paslaugy teikimg (dokumenty uZzsakymas ir (ar)
rezervavimas, panaudos termino pratesimas internetu (LIBIS),

3.1.3. uzsako skaitytojy pageidaujamus leidinius per Tarpbibliotekinj abonementa ( toliau -
TBA);

3.1.4. esant poreikiui, organizuoja knygneSiy darba, darba su 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. dalyvauja rengiant ir tobulinant Bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su
vartotojy aptarnavimu ir paslaugy jiems teikimu, Bibliotekos metinius planus, numato skyriaus
veiklos gaires, jgyvendinimo budus;

3.3. rengia ir teikia informacijg Bibliotekos veiklos planavimui, ataskaitoms, statistinéms
ataskaitoms, teikia informacija apie Sios pareigybés kompetencijai priskirty veiklos priemoniy
igyvendinima;

3.4. priima naujus spaudinius, sutikrina juos su lydraséiais, teikia pageidavimus
Bibliotekos knygy komplektavimo ir tvarkymo skyriui dél skaitytojy aptarnavimo skyriui reikalingy
spaudiniy uzsakymo;

3.5. dalyvauja Bibliotekos metodingje ir projektingje veikloje;

3.6. dalyvauja neformalaus skaitytojy Svietimo ugdyme, organizuoja kultdrinius,
edukacinius, informacijos sklaidos, literattirg populiarinan¢ius renginius, organizuoja ir jgyvendina
kitas skaitymo skatinimo, skaitymo kultiiros ir informaciniy jgidziy ugdymo, informacijos sklaidos
priemones, vieSina veikla spaudoje, Bibliotekos interneto svetainéje;

3.7. dalyvauja tiriant Bibliotekos 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;

3.8. uztikrina skaitytojy aptarnavimo skyriaus paslaugy apskaitos savalaikj vedima
automatizuotu (LIBIS SAP, VRSS) biidu;

3.9. organizuodamas Bibliotekos skaitytojy aptarnavimo skyriaus dokumenty fondo
tvarkyma, uztikrina savalaikj susidévéjusiy, nepaklausiy dokumenty iSémimg 1§ fondo, jy sarasy
pateikimg bibliotekos Spaudiniy komplektavimo ir tvarkymo skyriui;

3.10. dalyvauja Bibliotekos projektingje veikloje, papildomo finansavimo, paramos
Bibliotekai paieskose;

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

3.12. sudaro skaitytojy aptarnavimo skyriaus darbuotojy, kasmetiniy atostogy grafikus,
suderina juos tarpusavyje, dirba pagal Bibliotekos direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grafika,
vykdo skyriaus darbuotojy darbo laiko kontroleg;

3.13. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, uztikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojimg pagal
paskirtj;

3.3. ripinasi, kad Bibliotekos patalpos biity tinkamai perduotos saugoti apsaugos tarnybai
darbo laikui pasibaigus;



3.14. uztikrina gaisrinés saugos, darby saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi teikiant
paslaugas, dalyvauja jgyvendinant civiling saugg bibliotekoje;
3.15. pasiraSo skyriaus materialinio turto dokumentus, organizuoja tikslinj priskirto turto
naudojimg ir apsauga;
3.16. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, Bibliotekos
organizuojamuose renginiuose, Bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;
3.17. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas
Bibliotekos direktoriaus pavedimus zodziu ir rastu tam, kad bty jgyvendinti Bibliotekos ir skyriaus
tikslai.
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