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KALVARIJOS SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS SKAITYTOJU
APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjo
pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé —skyriaus vadovas;

1.2. pareigybés lygis — A,

1.3. pareigybés paskirtis — savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — biblioteka) ir
Skaitytojy aptarnavimo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose numatytiems tikslams bei
uzdaviniams jgyvendinti, bibliotekos lankytojy ir vartotojy aptarnavimo, informacijos sklaidos
visose jmanomose laikmenose, kultiiriniy, edukaciniy, skaitymo populiarinimo ir skaitymo kultiiros
ugdymo renginiy, kity bibliotekos paslaugy organizavimui. Filialy veiklos koordinavimui,
biblioteky sistemos statistiniy ir tekstiniy ataskaity parengimui, bibliotekos atstovavimui, nesant
direktoriaus.

1.4. pareigybés pavaldumas - Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjas yra tiesiogiai
pavaldus bibliotekos direktoriui.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti Aukstaj; iSsilavinima;

2.2. turéti ne maziau kaip trejy mety bibliotekinio darbo patirtj;

2.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Kalvarijos savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
biblioteky veiklg, informacijos saugos informacinése sistemose reikalavimus, dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

2.4. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su lankytojais
organizavimo principus ir technologija, renginiy organizavimo metodika;

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

2.6. zinoti Viesyjy pirkimy jstatyma;

2.7. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti skyriaus darba, sklandziai déstyti mintis
raStu ir ZodZiu, gebéti kurybiskai spresti iSkylancias problemas, susijusias su pavesty funkcijy
vykdymu, turéti projektinio darbo patirties;

2.8. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

2.9. gebéti rengti metines statistines ir tekstines veiklos ataskaitas.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. Vykdo direktoriaus funkcijas jo laikino nedarbingumo, atostogy ar kity iSvyky metu,
uztikrindamas sklandy jstaigos procesy valdyma ir operatyvy sprendimy priémima,;

3.2. Organizuoja vieSosios bibliotekos skaitytojy aptarnavimo skyriaus veikla:



3.2.1. numato skaitytojy aptarnavimo skyriaus strategijg ir jos jgyvendinimo biidus;

3.2.2. planuoja, analizuoja, apibendrina jo veiklg ir nustatyta tvarka atsiskaito SVB
direktoriui;

3.2.3. tvarko ir saugo pirminés apskaitos dokumentus;

3.2.4. uztikrina materialiniy vertybiy apskaitg ir apsauga;

3.2.5. dalyvauja ieskant réméjy.

3.3. atlieka mikrorajono gyventojy ir vieSosios bibliotekos skaitytojy skaitybos poreikiy
tyrimus: rengia anketas bei platina jas, atlieka apklausas, analizuoja formuliarus ir kitus skyriaus
dokumentus, apibendrina duomenis ir pateikia juos SVB direktoriui;

3.4. rengia Kalvarijos savivaldybés vieSosios biblioteky sistemos metines veiklos
ataskaitas (statistines, tekstines) ir teikia jas steigéjui, Lietuvos Nacionalinei Martyno Mazvydo
bibliotekai, Kauno apskrities viesajai bibliotekai ir kitoms jstaigoms;

3.5. organizuoja Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos filialy veikla;

3.6. konsultuoja ir teikia metoding pagalbg filialy darbuotojams dél tekstiniy ir statistiniy
ataskaity rengimo;

3.7. Organizuoja skyriaus spaudiniy ir kity dokumenty fonda:

3.7.1. priima naujus spaudinius, sutikrina juos su lydrasciais, pildo bibliotekos fondo
bendrosios apskaitos knyga;

3.6.2. atlieka fondo tyrimus;

3.6.3. prisideda prie skyriaus fondo komplektavimo: analizuoja neigiamus atsakymus,
teikia informacijg apie reikalingus leidinius, teikia pasitilymus ir reiSkia pastabas dél naujy knygy ir
periodiniy leidiniy uzsakymo informacijos istekliy valdymo skyriui.

3.7. koordinuoja vaizdiniy, zodiniy ir kompleksiniy renginiy organizavima;

3.8. rupinasi viesosios bibliotekos ir skaitytojy aptarnavimo skyriaus jvaizdziu;

3.9. inicijuoja ir koordinuoja jvairiapus¢ neformalaus ugdymo veiklg — nuo pomégiy kluby
iki vaiky skaitytojy grupiy;

3.10. rengia, sudaro ir administruoja savanoriskos veiklos sutartis, konfidencialumo
pasizadéjimus bei kitg su savanoriy jtraukimu susijusig dokumentacija;

3.11. analizuoja Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos filialy kiekybinius ir
kokybinius veiklos pokycius;

3.12. dalyvauja jvairiy Kalvarijos savivaldybés vieSojoje bibliotekoje sudaryty komisijy
veikloje;

3.13. rengia Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos veikla reglamentuojancius
dokumentus: nuostatus, metoding medziaga, rekomendacijas, pranesimus;

3.14. rupinasi Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos ir filialy darbo procesy
automatizacija, pazangiy darbo formy taikymu, veiklos tobulinimu;

3.15. skiria Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos filialy darbuotojams uzduotis ir
kontroliuoja duoty jpareigojimy vykdyma;

3.16. rengia rastus, pazymas, tarnybinius praneSimus savo kompetencijos ribose;

3.17. dalyvauja sprendziant filialy materialinio techninio aprapinimo ir fikines problemas;

3.18. dalyvauja rengiant vieSosios bibliotekos darbuotojy kvalifikacijos kélimo planus,
rapinasi darbuotojy profesionalumu;

3.19. organizuoja visuotinius darbuotojy susirinkimus, parengia metinj susirinkimy
grafika;

3.20. konsultuoja filialy darbuotojus lankytojy aptarnavimo, skaitmeninio raStingumo ir
kitais klausimais, teikia jiems rekomendacijas ir praktine pagalbg pagal skyriaus kompetencija;

3.21. dalyvauja bibliotekos darbo grupiy, komisijy darbe, organizuojamuose
susirinkimuose ir pasitarimuose, vykdo juose priimtus sprendimus;

3.22. dalyvauja bibliotekos projektingje veikloje;

3.23. Dalyvauja vieSyjy pirkimy organizavime;

3.24. atlieka kitas teisés akty nustatytas funkcijas bei vykdo kitus direktoriaus pavedimus,
bitinus jstaigos tikslams pasiekti.



IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR
ATSKAITOMYBE

4, Darbuotojas asmeniskai atsako:

4.1. uz tinkamg Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

4.2. vz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojimg pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

4.3. uz darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos, asmens duomeny saugos, darbo
saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.




