I. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima.

1.2. turéti ne mazesne kaip vieneriy mety darbo patirtj, dirbant kulttros ar §vietimo srityje;

1.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kitus teisés aktus, reglamentuojancius filialy veikla, fondo apsaugg, dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

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

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

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

1.7. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. UZimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

2.1. padeda rengti ir teikia filialy veiklos statistines ir tekstines ataskaitas, teikia informacijg
apie Sios pareigybés kompetencijai priskirty veiklos priemoniy jgyvendinimg Aistiskiy ir
Akmenyny filialy bibliotekininkui

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

2.3. padeda bibliotekininkui organizuoti krastotyros informacijos sklaidg visy grupiy vartotojy
tarpe, populiarinti krasto literatiirinj, istorinj, etnografinj palikima;

2.4. padeda organizuoti visy grupiy vartotojy aptarnavima: dokumenty iSdavima, jy priémima,
grazinima | filialy fonda;

2.5. esant poreikiui, padeda organizuoti knygnesiy darbg, darbg su skaitytojais skolininkais
(primena, ragina, informuoja apie praleistus graZinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus
dokumentams } bibliotekos fondus sugrazinti) bei pildyti skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty
spaudiniy apskaitos knygas;

2.6. wuztikrina atsakymy ] vartotojy bibliografines uzklausas pateikimg bei apskaita,
konsultavimg informacijos paieSkos klausimais;

2.7. padeda organizuoti ir rengti kultirinius, edukacinius, informacijos sklaidos, visy grupiy
vartotojy literatiirg populiarinancius renginius, jgyvendina kitas skaitymo skatinimo, skaitymo
kultiiros ir informaciniy igtidziy ugdymo, informacijos sklaidos priemones, viesina veiklg spaudoje
ar bibliotekos socialiniame tinkle;

2.8. padeda organizuoti neformaliy bureliy, pomégiy kluby, vaiky skaitytojy grupiy ir kt.
veikla, skaitmeninio raStingumo mokymus;



2.9. uztikrina paslaugy apskaitos savalaikj vedimag (dienora$ciy ir kt.) rankiniu ir (ar)
automatizuotu (VRSS) bidu;

2.10. padédamas organizuoti filialy dokumenty tvarkyma, uztikrina teisingag duomeny jtraukima
1 bendraja fondo apskaitos knyga, savalaikj susidévéjusiy, nepaklausiy dokumenty i§émimg i$
fondo, jy sarasy pateikima bibliotekininkui;

2.11. bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, vietos bendruomene, senitinija filialy veiklai
priskirtais klausimais pagal Sios pareigybés kompetencija;

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

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

2.14. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos
tobulinimo kursuose, bibliotekos organizuojamuose renginiuose;

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

2.16. laiku ir kokybiskai vykdo kitas istatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
filialy funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidzio, bibliotekos administracijos bei
bibliotekininko pavedimus zodziu ir rastu tam, kad buity jgyvendinti filialy tikslai.



