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KALVARIJOS SAVIVALDYBĖS VIEŠOSIOS BIBLIOTEKOS SKAITYTOJŲ 

APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS  

 

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA 

 

1. Kalvarijos savivaldybės viešosios bibliotekos Skaitytojų aptarnavimo skyriaus vedėjo 

pareigybės charakteristika: 

1.1. pareigybės grupė –skyriaus vadovas; 

1.2. pareigybės lygis – A; 

1.3. pareigybės paskirtis – savivaldybės viešosios bibliotekos (toliau – biblioteka) ir 

Skaitytojų aptarnavimo skyriaus (toliau – skyrius) nuostatuose numatytiems tikslams bei 

uždaviniams įgyvendinti, bibliotekos lankytojų ir vartotojų aptarnavimo, informacijos sklaidos 

visose įmanomose laikmenose, kultūrinių, edukacinių, skaitymo populiarinimo ir skaitymo kultūros 

ugdymo renginių, kitų bibliotekos paslaugų organizavimui. Filialų veiklos koordinavimui, 

bibliotekų sistemos statistinių ir tekstinių ataskaitų parengimui, bibliotekos atstovavimui, nesant 

direktoriaus. 

1.4. pareigybės pavaldumas - Skaitytojų aptarnavimo skyriaus vedėjas yra tiesiogiai 

pavaldus bibliotekos direktoriui. 

 

II. REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

2. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos reikalavimus: 

2.1. turėti Aukštąjį išsilavinimą; 

2.2. turėti ne mažiau kaip trejų metų bibliotekinio darbo patirtį; 

2.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 

nutarimus, Kalvarijos savivaldybės tarybos sprendimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius 

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

tvarkymo, apskaitos taisykles, gebėti jas taikyti praktiškai; 

2.4. žinoti bibliotekininkystės teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su lankytojais 

organizavimo principus ir technologiją, renginių organizavimo metodiką; 

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

sveikatos, priešgaisrinės saugos, civilinės saugos reikalavimais; 

2.6. žinoti Viešųjų pirkimų įstatymą; 

2.7. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti skyriaus darbą, sklandžiai dėstyti mintis 

raštu ir žodžiu, gebėti kūrybiškai spręsti iškylančias problemas, susijusias su  pavestų funkcijų 

vykdymu, turėti projektinio darbo patirties; 

2.8. mokėti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu; 

2.9. gebėti rengti metines statistines ir tekstines veiklos ataskaitas. 

 

 

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

3. Užimantis šias pareigas darbuotojas atlieka šias funkcijas: 

3.1. Vykdo direktoriaus funkcijas jo laikino nedarbingumo, atostogų ar kitų išvykų metu, 

užtikrindamas sklandų įstaigos procesų valdymą ir operatyvų sprendimų priėmimą; 

3.2. Organizuoja viešosios bibliotekos skaitytojų aptarnavimo skyriaus veiklą: 



3.2.1. numato skaitytojų aptarnavimo skyriaus strategiją ir jos įgyvendinimo būdus; 

3.2.2. planuoja, analizuoja, apibendrina jo veiklą ir nustatyta tvarka atsiskaito SVB 

direktoriui; 

3.2.3. tvarko ir saugo pirminės apskaitos dokumentus; 

3.2.4. užtikrina materialinių vertybių apskaitą ir apsaugą; 

3.2.5. dalyvauja ieškant rėmėjų. 

   3.3. atlieka mikrorajono gyventojų ir viešosios bibliotekos skaitytojų skaitybos poreikių 

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 savivaldybės viešosios bibliotekų sistemos metines veiklos 

ataskaitas (statistines, tekstines) ir  teikia jas steigėjui,  Lietuvos Nacionalinei Martyno Mažvydo 

bibliotekai, Kauno apskrities viešajai bibliotekai ir kitoms įstaigoms; 

3.5.  organizuoja Kalvarijos savivaldybės viešosios bibliotekos filialų veiklą; 

3.6. konsultuoja ir teikia metodinę pagalbą filialų darbuotojams dėl tekstinių ir statistinių 

ataskaitų rengimo; 

3.7.  Organizuoja skyriaus spaudinių ir kitų dokumentų fondą: 

3.7.1. priima naujus spaudinius, sutikrina juos su lydraščiais, pildo bibliotekos fondo 

bendrosios apskaitos knygą; 

3.6.2. atlieka fondo tyrimus; 

3.6.3. prisideda prie skyriaus fondo komplektavimo: analizuoja neigiamus atsakymus, 

teikia informaciją apie reikalingus leidinius, teikia pasiūlymus ir reiškia pastabas dėl naujų knygų ir 

periodinių leidinių užsakymo informacijos išteklių valdymo skyriui. 

3.7. koordinuoja vaizdinių, žodinių ir kompleksinių renginių organizavimą; 

3.8. rūpinasi viešosios bibliotekos ir  skaitytojų aptarnavimo skyriaus įvaizdžiu; 

3.9. inicijuoja ir koordinuoja įvairiapusę neformalaus ugdymo veiklą – nuo pomėgių klubų 

iki vaikų skaitytojų grupių; 

3.10. rengia, sudaro ir administruoja savanoriškos veiklos sutartis, konfidencialumo 

pasižadėjimus bei kitą su savanorių įtraukimu susijusią dokumentaciją; 

3.11. analizuoja Kalvarijos savivaldybės viešosios bibliotekos filialų kiekybinius ir 

kokybinius veiklos pokyčius; 

3.12. dalyvauja įvairių Kalvarijos savivaldybės viešojoje bibliotekoje sudarytų komisijų 

veikloje; 

3.13. rengia Kalvarijos savivaldybės viešosios bibliotekos veiklą reglamentuojančius 

dokumentus: nuostatus, metodinę medžiagą, rekomendacijas, pranešimus; 

3.14. rūpinasi Kalvarijos savivaldybės viešosios bibliotekos ir filialų darbo procesų 

automatizacija, pažangių darbo formų taikymu, veiklos tobulinimu; 

3.15. skiria Kalvarijos savivaldybės viešosios bibliotekos filialų darbuotojams užduotis ir 

kontroliuoja duotų įpareigojimų vykdymą; 

3.16.  rengia raštus, pažymas, tarnybinius pranešimus savo kompetencijos ribose; 

3.17. dalyvauja sprendžiant filialų materialinio techninio aprūpinimo ir ūkines problemas; 

3.18. dalyvauja rengiant viešosios bibliotekos darbuotojų kvalifikacijos kėlimo planus, 

rūpinasi darbuotojų profesionalumu; 

3.19. organizuoja visuotinius darbuotojų susirinkimus, parengia metinį susirinkimų 

grafiką; 

3.20. konsultuoja filialų darbuotojus lankytojų aptarnavimo, skaitmeninio raštingumo ir 

kitais klausimais, teikia jiems rekomendacijas ir praktinę pagalbą pagal skyriaus kompetenciją;                                 

3.21. dalyvauja bibliotekos darbo grupių, komisijų darbe,  organizuojamuose 

susirinkimuose ir  pasitarimuose, vykdo juose priimtus sprendimus; 

3.22. dalyvauja bibliotekos projektinėje veikloje; 

  3.23. Dalyvauja viešųjų  pirkimų organizavime; 

   3.24. atlieka kitas teisės aktų nustatytas funkcijas bei vykdo kitus direktoriaus pavedimus, 

būtinus įstaigos tikslams pasiekti. 



  

 

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO TEISĖS, PAVALDUMAS IR 

ATSKAITOMYBĖ 

 

4. Darbuotojas asmeniškai atsako: 

4.1. už tinkamą šiame pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą; 

4.2. už informacijos saugumo reikalavimų ir nuostatų laikymąsi, už turimos informacijos 

konfidencialumą ir naudojimą pagal paskirtį Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka; 

4.3. už darbo drausmės ir darbo režimo, profesinės etikos, asmens duomenų saugos, darbo 

saugos ir priešgaisrinės saugos reikalavimų laikymąsi. 

___________________  

 

 


