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KAIŠIADORIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS VIEŠOSIOS BIBLIOTEKOS
SKAITYTOJŲ APTARNAVIMO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Kaišiadorių rajono savivaldybės viešosios bibliotekos ( toliau - Biblioteka) skaitytojų

aptarnavimo specialisto pareigybė priskiriama specialistų grupei.

2. Pareigybės lygis – B.

3. Pareigybės paskirtis: vykdyti vartotojų (nuo 14 m. amžiaus) ir visų kitų asmenų aptarnavimą

bibliotekoje, atlikti dokumentų ir informacijos paiešką, tvarkyti fondus pagal standartus, atrinkti

dokumentus nurašymui ir sudaryti jų sąrašus, organizuoti kultūrinius, edukacinius, etnokultūrinius, žinių

sklaidos renginius, prisidėti prie darbo su jaunimu organizavimo, teikti mobilias skaitymo paslaugas

įstaigose, namuose (pagal poreikį), plėtoti tradicines ir inovatyvias paslaugas, siekiant įgyvendinti

Bibliotekos nuostatuose numatytus tikslus bei uždavinius, atsakyti už kokybišką skaitytojų aptarnavimą,

informavimą ir konsultavimą.

4. Pareigybės pavaldumas: skaitytojų aptarnavimo specialistas tiesiogiai pavaldus vartotojų

aptarnavimo skyriaus vedėjui, administraciniais klausimais – Bibliotekos direktoriui.

II. SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar būti įgijęs profesinę kvalifikaciją;

5.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus,

Kaišiadorių rajono savivaldybės tarybos sprendimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius bibliotekų

veiklą, informacijos saugos informacinėse sistemose reikalavimus, dokumentų rengimo, tvarkymo,

apskaitos taisykles, gebėti juos taikyti praktiškai;

5.3. žinoti bibliotekininkystės teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais

organizavimo principus, konsultacijų teikimo, veiklos viešinimo, renginių organizavimo metodikas;

5.4. būti susipažinusiam su bibliotekos vidaus tvarkos taisyklėmis, darbuotojų saugos ir sveikatos,

priešgaisrinės saugos, civilinės saugos reikalavimais;



5.5 gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu,

gebėti kūrybiškai spręsti įvairias įgyvendinant pavestas funkcijas iškylančias problemas, turėti projektinio

darbo patirties;

5.6. mokėti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

5.7. mokėti valdyti informaciją: ją kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti pasiūlymus,

numatyti galimus sprendimo būdus ir metodus.

III. SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. prisideda prie bibliotekos nuostatuose nustatytų uždavinių ir funkcijų vykdymo, dalyvauja

bibliotekos veiklos planavimo bei atsiskaitymo už veiklos rezultatus procese;

6.2. teikia pasiūlymus vartotojų aptarnavimo skyriaus vedėjui dėl bibliotekos strategijos nuostatų,

susijusių su vartotojų aptarnavimu ir paslaugų jiems teikimu, tobulinimu, siūlo priemones bibliotekos

metiniam ir kitiems veiklos planams;

6.3. supažindina su naudojimosi biblioteka, kompiuteriais taisyklėmis, dokumentų fondu;

6.4. suteikia prisijungimo kodus prie viešosios interneto prieigos (VIPT), vykdo interneto

vartotojų registraciją (VRSS), esant reikalui, prieigą atjungia ar užblokuoja, suteikia reikiamą pagalbą ir

konsultacijas dirbantiems prie kompiuterių;

6.5. teikia elektronines paslaugas atsižvelgiant į vartotojų poreikius;

6.6. atsako į vartotojų bibliografines užklausas, veda jų apskaitą, konsultuoja informacijos

paieškos klausimais;

6.7. organizuoja kultūrinius, edukacinius, informacijos sklaidos, skaitymą populiarinančius

renginius, organizuoja ir įgyvendina kitas skaitymo skatinimo, skaitymo kultūros ir informacinių įgūdžių

ugdymo, informacijos sklaidos priemones, viešina veiklą spaudoje, bibliotekos interneto svetainėje;

6.8. dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojų grupių skaitymo, informacijos naudojimo, ir kitus, su

teikiamomis paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina, teikia pasiūlymus vartotojų aptarnavimo

skyriaus vedėjui dėl esamų paslaugų tobulinimo ir (ar) naujų paslaugų sukūrimo;

6.9. dalyvauja bibliotekos projektinėje veikloje, papildomo finansavimo, paramos bibliotekai

paieškose;

6.10. bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis, švietimo ir

kitomis įstaigomis bei organizacijomis pagal šios pareigybės kompetenciją, įgyvendina rekomendacijas

bibliotekos paslaugų sistemos plėtros, kokybės gerinimo srityje;



6.11. filmuoja, fotografuoja edukacinius ir kitus bibliotekoje vykstančius renginius, montuoja,

patalpina į internetinę svetainę;

6.12. atsakingas už internetinės svetainės priežiūrą, atsarginių kopijų generavimą bei atnaujinimo

darbus.

6.13. teisės aktų nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procedūrose;

6.14. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos

organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupių, komisijų darbe;

6.15. laiku ir kokybiškai vykdo kitas įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytas funkcijas bei su

bibliotekos funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobūdžio, bibliotekos direktoriaus ir vartotojų

aptarnavimo skyriaus vedėjo pavedimus žodžiu ir raštu tam, kad būtų įgyvendinti bibliotekos tikslai.

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku:

__________________________________________________________________
(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)


