I. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Sivos reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinimg arba specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta
iki 1995 mety.

1.2. turéti ne mazesne kaip vieneriy mety darbo patirtj, dirbant kulttiros ar Svietimo srityje;

1.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius filialo veiklg, fondo apsauga, dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

1.4. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, filialo veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus, renginiy organizavimo metodika;

1.5. buti susipazinusiam su bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, civilinés saugos, darbuotojy
saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

1.6. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darbg, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

1.7. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, Lietuvos integralios
biblioteky informacinés sistemos (toliau — LIBIS) programa, LIBIS Skaitytojy aptarnavimo
posisteme;

1.8. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. UZimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

2.1. uztikrina Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos filialo nuostatuose nustatyty
uzdaviniy ir funkcijy, susijusiy su visy grupiy vartotojy aptarnavimu, jiems teikiamomis
paslaugomis, planavimg ir tinkamg vykdyma;

2.2. rengia filialo strategijos nuostatas, susijusias su visy grupiy vartotojy aptarnavimu,
paslaugy teikimu, bibliotekos metinius planus;

2.3. rengia ir teikia filialo veiklos statistines ir tekstines ataskaitas, teikia informacijg apie $ios
pareigybés kompetencijai priskirty veiklos priemoniy jgyvendinimg bibliotekos vyr. metodininkui,
skyriy vedéjams, pareikalavus — bibliotekos direktoriui;

2.4. dalyvauja tradiciniy ir elektroniniy informacijos iStekliy komplektavimo ir apskaitos
procese, teikia pasiiilymus dél Siy iStekliy papildymo, organizuoja jy pateikimg vartotojams, tvarko
priskirta dokumenty fonda (priima, rengia sarasus nuraSymui ir kt.);

2.5. organizuoja krastotyros informacijos sklaidg visy grupiy vartotojy tarpe, populiarina krasto
literattirinj, istorinj, etnografin; palikima, pagal poreik] teikia apibendrintg informacijg apie veiklos
priemones, programas ir pan.;

2.6. organizuoja visy grupiy vartotojy aptarnavimg: dokumenty iSdavima, jy priémima,
grazinimg | filialo fonda;

2.7. 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);



2.8. uztikrina atsakymy | vartotojy bibliografines uzklausas pateikimg bei apskaita,
konsultavimg informacijos paieskos klausimais;

2.9. organizuoja ir rengia kulttrinius, edukacinius, informacijos sklaidos, visy grupiy vartotojy
literatiira populiarinan¢ius renginius, jgyvendina kitas skaitymo skatinimo, skaitymo kulttiros ir
informaciniy jgudziy ugdymo, informacijos sklaidos priemones, vieSina veikla spaudoje ar
bibliotekos socialiniame tinkle;

2.10. organizuoja neformaliy bireliy, pomégiy kluby, vaiky skaitytojy grupiy ir kt. veikla,
skaitmeninio raStingumo mokymus;

2.11. dalyvauja tiriant bibliotekos visy grupiy vartotojy skaitymo, informacijos naudojimo, ir
kitus, su vartotojams teikiamomis paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina, teikia
pasiilymus vyr. metodininkui, Informacijos isStekliy valdymo skyriui dél esamy paslaugy
tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukiirimo;

2.12 uztikrina paslaugy apskaitos savalaikj vedimg (dienoras$¢iy ir kt.) rankiniu ir (ar)
automatizuotu (VRSS) bidu;

2.13. organizuodamas filialo dokumenty tvarkyma, uZztikrina teisingg duomeny jtraukimg j
bendraja fondo apskaitos knyga, savalaikj susidévejusiy, nepaklausiy dokumenty i§¢émimg i§ fondo,
ju saraSy pateikimg bibliotekos Informacijos iStekliy valdymo skyriui;

2.14. dalyvauja bibliotekos projektinéje veikloje, papildomo finansavimo, paramos bibliotekai
paieskose;

2.15. uztikrina filiale esan¢iy dokumenty ir byly formavimg ir saugojima, jy perdavima
nustatyta tvarka ir terminais ] bibliotekos archyva pagal patvirtintg bibliotekos dokumentacijos
plana;

2.16. bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis, $vietimo ir
kitomis jstaigomis bei organizacijomis filialo veiklai priskirtais klausimais pagal Sios pareigybés
kompetencija, inicijuoja ir diegia rekomendacijas bibliotekos paslaugy sistemos, plétros, kokybés
gerinimo srityje;

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

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

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

2.20. suraso ir (ar) pasiraso apskaitos dokumentus pagal Sios pareigybés kompetencija;

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

2.22. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei Su
filialo funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidzio, bibliotekos administracijos pavedimus zodziu
ir rastu tam, kad buity jgyvendinti filialo tikslai.



