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KAISIADORIU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
SKAITYTOJU APTARNAVIMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. KaiSiadoriy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos ( toliau - Biblioteka) skaitytojy
aptarnavimo specialisto pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis: vykdyti vartotojy (nuo 14 m. amziaus) ir visy kity asmeny aptarnavimag
bibliotekoje, atlikti dokumenty ir informacijos paieska, tvarkyti fondus pagal standartus, atrinkti
dokumentus nuraSymui ir sudaryti jy sarasus, organizuoti kultiirinius, edukacinius, etnokulttirinius, Ziniy
sklaidos renginius, prisidéti prie darbo su jaunimu organizavimo, teikti mobilias skaitymo paslaugas
istaigose, namuose (pagal poreikj), plétoti tradicines ir inovatyvias paslaugas, siekiant jgyvendinti
Bibliotekos nuostatuose numatytus tikslus bei uzdavinius, atsakyti uz kokybiska skaitytojy aptarnavima,
informavima ir konsultavima.

4. Pareigybés pavaldumas: skaitytojy aptarnavimo specialistas tiesiogiai pavaldus vartotojy

aptarnavimo skyriaus vedéjui, administraciniais klausimais — Bibliotekos direktoriui.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar biti jgijes profesine kvalifikacija;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kai$iadoriy rajono savivaldybeés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky
veikla, informacijos saugos informacinése sistemose reikalavimus, dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai,

5.3. Zzinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus, konsultacijy teikimo, veiklos vieSinimo, renginiy organizavimo metodikas;

5.4. buti susipazinusiam su bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos,

priesgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimais;



5.5 gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darba, sklandzZiai déstyti mintis raStu ir ZodzZiu,
gebéti kiirybiskai spresti jvairias jgyvendinant pavestas funkcijas iSkylancias problemas, turéti projektinio
darbo patirties;

5.6. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

5.7. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti pasiiilymus,

numatyti galimus sprendimo biidus ir metodus.

III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. prisideda prie bibliotekos nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymo, dalyvauja
bibliotekos veiklos planavimo bei atsiskaitymo uz veiklos rezultatus procese;

6.2. teikia pasitilymus vartotojy aptarnavimo skyriaus vedéjui dél bibliotekos strategijos nuostaty,
susijusiy su vartotojy aptarnavimu ir paslaugy jiems teikimu, tobulinimu, sitlo priemones bibliotekos
metiniam ir kitiems veiklos planams;

6.3. supazindina su naudojimosi biblioteka, kompiuteriais taisyklémis, dokumenty fondu;

6.4. suteikia prisijungimo kodus prie vieSosios interneto prieigos (VIPT), vykdo interneto
vartotojy registracijg (VRSS), esant reikalui, prieigg atjungia ar uzblokuoja, suteikia reikiamg pagalbag ir
konsultacijas dirbantiems prie kompiuteriy;

6.5. teikia elektronines paslaugas atsizvelgiant  vartotojy poreikius;

6.6. atsako j vartotojy bibliografines uzklausas, veda jy apskaita, konsultuoja informacijos
paieskos klausimais;

6.7. organizuoja kultiirinius, edukacinius, informacijos sklaidos, skaitymag populiarinancius
renginius, organizuoja ir jgyvendina kitas skaitymo skatinimo, skaitymo kulttiros ir informaciniy jgudziy
ugdymo, informacijos sklaidos priemones, vieSina veiklg spaudoje, bibliotekos interneto svetainéje;

6.8. dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy grupiy skaitymo, informacijos naudojimo, ir kitus, su
teikiamomis paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina, teikia pasitilymus vartotojy aptarnavimo

skyriaus vedéjui dél esamy paslaugy tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukiirimo;

6.9. dalyvauja bibliotekos projektingje veikloje, papildomo finansavimo, paramos bibliotekai
paieskose;

6.10. bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis, Svietimo ir
kitomis jstaigomis bei organizacijomis pagal Sios pareigybés kompetencija, jgyvendina rekomendacijas

bibliotekos paslaugy sistemos plétros, kokybés gerinimo srityje;



6.11. filmuoja, fotografuoja edukacinius ir kitus bibliotekoje vykstan¢ius renginius, montuoja,
patalpina j interneting svetaing;

6.12. atsakingas uz internetinés svetainés priezitira, atsarginiy kopijy generavimg bei atnaujinimo
darbus.

6.13. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

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

6.15. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidZzio, bibliotekos direktoriaus ir vartotojy

aptarnavimo skyriaus vedéjo pavedimus zodziu ir raStu tam, kad biity jgyvendinti bibliotekos tikslai.

Su pareigybés apra§ymu susipazinau ir sutinku:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasSas, data)



