KAISIADORIU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGYBAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995
mety; pirmenybé teikiama specialistams, turintiems biblioteky veiklg atitinkancig (bibliotekininkystés,
komunikacijos ir informacijos moksly, humanitariniy ar socialiniy moksly) profesine kvalifikacija;

2 turéti gerus darbo kompiuteriu bei biuro jranga jgtidzius, mokéti dirbti ,,Microsoft Office*
programiniu paketu bei gebéti dirbti su bibliotekos informacine sistema;

3. mokéti bent vieng uzsienio kalbg ne zemesniu kaip B2 lygiu;

4. darbe vadovautis Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos vidaus darbo tvarkomis ir taisyklémis,
reglamentais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais, Skyriaus nuostatais, Sios pareigybés apraSymu;

5. biiti susipazinusiam su biblioteky fondy organizavima ir apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais
ir gebéti juos taikyti praktikoje;

6. turi zinoti: Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymg, Darbo kodeksa, Skyriaus tikslus ir
uzdavinius ir jy vykdyma bendrame Bibliotekos strategijos kontekste; darbo su kompiuteriu ir raStvedybos
pagrindus; Bibliotekos informacijos isteklius, jy organizavimo principus, paieskos metodus; Bibliotekos
dokumenty fondus, darbo su vartotojais organizavimo principus, renginiy organizavimo metodika;
darbuotojy saugos, sveikatos, higienos reikalavimus, bendrgsias prieSgaisrinés saugos taisykles;

7. turi mokéti dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau LIBIS)
posistemiuose, dirbti komandoje, priimti sprendimus, organizuoti ir pristatyti renginius, komunikuoti ir
spresti konfliktines situacijas su vartotojais, bendrauti internete.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Darbuotojas, uzimantis Sias pareigas, atlieka Sias funkcijas:

1. priima 1§ vartotojy savitarnos biidu grazintus dokumentus i§ Dokumenty grazinimo jrenginio
(DGI), atzymi LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posistemyje ir grazina j fondus;

2. aptarnauja vartotojus, laikantis Naudojimosi KaiSiadoriy rajono savivaldybés vieSgja biblioteka,
taisyklémis;

3. apskaito kiekvienos dienos duomenis ,Bibliotekos dienorastyje”, fiksuojant vartotojy,
apsilankymy, dokumenty iSduoties, bibliografiniy informaciniy uzklausy, atlieka kitas funkcijas, esancias
jo pareigybés aprasyme;

4. dirba pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintg darbo grafika, gali atlikti Bibliotekos direktoriaus
1sakymu pavestas tarnybines uzduotis poilsio ir Svenciy dienomis pries tai parasius sutikima;

5. laikosi nuostaty numatyty Bibliotekos taisyklése, tvarkose, nuostatuose;

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

7. laikosi saugos darbe ir gaisrinés apsaugos reikalavimuy;

8. tvarko Skyriaus dokumenty fonda pagal bibliotekinius standartus, riipinasi apipavidalinimu,
saugumu, atrenka nuraS§ymui savo vertg praradusius, dublikatus, kt. netinkamus naudojimui dokumentus;

9. priima naujai gautus dokumentus 1§ Komplektavimo ir knygy tvarkymo skyriaus, sudeda naujai
gautus dokumentus | jiems skirtg vieta;

10. stebi dokumenty fondo panauda, fiksuoja neigiamus atsakymus ir duomenis teikia
Komplektavimo ir knygy tvarkymo skyriui dél reikalingy dokumenty uzsakymuy;

11. panaudoja vieningg Bibliotekos sistemos fonda, apriipinant vartotojus reikalingais dokumentais;

12. palaiko bendra tvarka Skyriuje, vykdo teikiamy paslaugy vieSinima: rengia informacing
medziagg vartotojams ir skelbia Bibliotekos informaciniuose stenduose, spaudoje, interneto svetainéje pries
tai suderinus su Skyriaus vedéju;

13. Konsultuoja ir padeda vartotojams ieSkoti spausdintos ir skaitmeninés informacijos, ugdo
vartotojy gebéjimus naudotis e. katalogu bei kitomis bibliotekos e. paslaugomis;



14. teikia id¢jas projektams, gali juos rengti finansavimui gauti ir vykdyti vadyba. Dalyvauja kituose
Bibliotekos projektuose, dirba komandoje juos jgyvendinant;

15. teikia sitilymus Skyriaus vedéjui dél Skyriaus darbo tobulinimo, sudaro individualius metinius
darbo planus ir ataskaitas;

16. vykdo Bibliotekos metin¢je veiklos plane numatytas veiklas uz kurias yra atsakingas bei
kitas plane nenumatytas, bet svarbias su Skyriaus veikla susijusias funkcijas;

17. raSo ir teikia straipsnius apie Bibliotekos renginius spaudai, Bibliotekos interneto svetainei;

18. kelia kvalifikacijg dalyvaujant bibliotekininky mokymuose, seminaruose, konferencijose,
diegia igytas zinias praktikoje, skleidzia profesing darbo patirtj;

19. vykdo Skyriaus vedéjo nurodymus, uzduotis, pavedimus.



