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KALVARIJOS SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS SKAITYTOJU
APTARNAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO (DARBUI SU
VAIKAIS IR JAUNIMU) PAREIGYBES APRASYMAS

l. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vyresniojo
bibliotekininko charakteristika:

1.1. pareigybés grupé —specialistas;

1.2. pareigybés lygis — B;

1.3. pareigybés paskirtis — savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — biblioteka) ir
Skaitytojy aptarnavimo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose numatytiems tikslams bei uzdaviniams
igyvendinti, bibliotekos lankytojy ir vartotojy aptarnavimo, kultiriniy, edukaciniy, skaitymo
populiarinimo ir skaitymo kultiiros ugdymo, renginiy organizavimui, kokybiSkam kity bibliotekos
paslaugy teikimui ir plétojimui;

1.4. pareigybés pavaldumas - Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vyresnysis bibliotekininkas
tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

I1. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj kolegin;j iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Kalvarijos savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
biblioteky veikla, informacijos saugos informacinése sistemose reikalavimus, dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos taisykles, gebéti juos taikyti praktiSkai;

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

2.4. buti susipaZinusiam su bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos, asmens duomeny saugos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimais;

2.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu, gebéti kirybiSkai spresti jvairias, jgyvendinant pavestas funkcijas, iSkylancias problemas,
turéti projektinio darbo patirties;

2.6. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. prisideda prie skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymo, dalyvauja
skyriaus veiklos planavimo bei atsiskaitymo uZz veiklos rezultatus procese;

3.2. vykdo vartotojy registracijag (LIBIS SAP), supaZindina su naudojimosi biblioteka,
kompiuteriais taisyklémis, dokumenty fondu, iSduoda skaitytojo pazyméjimus ir pan.;



3.3. suteikia prisijungimo kodus prie vieSosios interneto prieigos (VIPT), vykdo interneto
vartotojy registracija (VRSS), esant reikalui, prieigg atjungia ar uzblokuoja, suteikia reikiamg pagalba
ir konsultacijas dirbantiems prie kompiuteriy;

3.4. populiarina krasto literaturinj, istorinj, etnografinj palikima, pagal poreikj teikia
apibendrintg informacijg apie veiklos priemones, programas ir pan.;

3.5. konsultuoja ir padeda pasirinkti dokumentus, rasti informacijos $altinius, apskaito
18duotj, kitas suteiktas paslaugas, grazintus dokumentus patalpina j bibliotekos fonda;

3.6. vykdo krastotyros informacijos sklaidg vartotojy vaiky ir jaunimo tarpe, populiarina
krasto literattirinj, istorinj, etnografinj palikima, pagal poreikj teikia apibendrintg informacijg apie
veiklos priemones, programas ir pan.;

3.7. teikia elektronines paslaugas atsizvelgiant | vartotojy vaiky ir jaunimo poreikius
(interneto paslaugas, informuoja el. paStu, suteikia prieiga prie prenumeruojamy bei laisvai
pasiekiamy duomeny baziy vietoje ir nuotoliniu biidu ir kt.);

3.8. esant poreikiui, organizuoja knygneSiy darba, darba su skaitytojais skolininkais
(primena, ragina, informuoja apie praleistus grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus
dokumentams j bibliotekos fondus sugrazinti), pildo skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty spaudiniy
apskaitos knygas;

3.9. organizuoja kulttrinius, edukacinius, informacijos sklaidos, vaiky ir jaunimo literatiira
populiarinancius renginius, organizuoja ir jgyvendina kitas skaitymo skatinimo, skaitymo kultiiros ir
informaciniy jgidziy ugdymo, informacijos sklaidos priemones, teikti aktualia informacija
atsakingam asmeniui vieSinimui paruosti;

3.10. inicijuoja ir koordinuoja jvairiapuse¢ neformalaus ugdymo veikla — nuo pomégiy kluby
iki vaiky ir jaunimo skaitytojy grupiy;

3.11. dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy vaiky ir jaunimo grupiy skaitymo, informacijos
naudojimo, ir Kitus, su teikiamomis paslaugomis susijusius, interesu, juos apibendrina, teikia
pasiiilymus skyriaus vedéjui dél esamy paslaugy tobulinimo ir naujy paslaugy sukiirimo;

3.12. tvarko bibliotekos dokumenty fondg (vaikams ir jaunimui skirtag jo dalj), iSima
susidévéjusius, nepaklausius dokumentus 1§ fondo, skyriaus vedéjui pavedus, sudaro jy sgraSus;

3.13. dalyvauja bibliotekos projektingje veikloje, papildomo finansavimo, paramos
bibliotekai paieskose;

3.14. konsultuoja filialy darbuotojus vartotojy vaiky ir jaunimo aptarnavimo, informacijos
paieskos klausimais;

3.15. padeda skyriaus ved¢jai rengti, tvarkyti dokumentus, formuoti bylas, parengti jas
archyviniam saugojimui;

3.16. skyriaus vedéjui pavedus, bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, vietos savivaldos
institucijomis, Svietimo ir kitomis jstaigomis bei organizacijomis pagal Sios pareigybés kompetencijg,
igyvendina rekomendacijas bibliotekos paslaugy vaikams ir jaunimui sistemos plétros, kokybés
gerinimo srityje;

3.17. dalyvauja bibliotekos fondo perdavimuose, patikrinimuose, perduota turta,
materialines vertybes naudoja pagal paskirtj;

3.18. riipinasi, kad bibliotekos patalpos biity tinkamai perduotos saugoti apsaugos tarnybai
darbo laikui pasibaigus;

3.19. dalyvauja bibliotekos viesyjy pirkimy procese;

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

3.21. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidzio, bibliotekos direktoriaus ir
skyriaus vedéjo pavedimus zodziu ir raStu tam, kad biity jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus tikslai;

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

4.3. darbo drausmes ir darbo rézimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei bibliotekos lankytojais standarty ir pan.), darbo saugos ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.

Tekste vartojamos santrumpos reiskia:

LIBIS — Lietuvos integrali biblioteky informacijos sistema;

LIBIS SAP — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos skaitytojy aptarnavimo posisteme;
LIBIS P] — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos programiné jranga;

IPS — informacijos paieskos sistema;

VIPT — viesieji interneto prieigos taskai;

VRSS — vartotojy registracijos ir statistikos sistema.



