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VARTOTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vartotojy aptarnavimo Skyriaus vedéjo pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés lygis — A2;

1.2. pareigybés paskirtis — Plungés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
biblioteka) ir Vartotojy aptarnavimo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose numatytiems
tikslams bei uzdaviniams jgyvendinti, bibliotekos aptarnavimui, kulttriniy, edukaciniy,
informacijos sklaidos renginiy organizavimui, projekty veikly jgyvendinimui organizuoti,
veikloms viesinti, kokybiskam kity bibliotekos paslaugy teikimui ir jy apskaitai vykdyti.

1.3 pareigybés pavaldumas — skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Bibliotekos
direktoriui.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesn;j kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i8silavinimu;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Plungés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius biblioteky veiklag, fondo apsauga, informacijos saugos informacinése
sistemose reikalavimus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles, kasos aparato
naudojimo taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai;

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

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

2.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu
ir zodziu, gebéti kiirybiSkai spresti jvairias jgyvendinant pavestas funkcijas iSkylancias
problemas;

2.6. mokeéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

2.7. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitilymus, numatyti galimus sprendimo biidus ir metodus.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis skyriaus vedéjo pareigas darbuotojas atlicka Sias funkcijas:



3.1. dirba Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau — LIBIS)
posistemémis: Skaitytojy registracijos, Komplektavimo, Kompiuteriniy resursy ir Skaitytojy
aptarnavimo;

3.2. organizuoja skyriaus veikla;
3.3. numato skyriaus veiklos strategijg ir jos jgyvendinimo budus, rengia skyriaus

veiklos planus ir metines ataskaitas;

3.4. nustatyta tvarka atsiskaito SVB direkcijai;

3.5. teikia pasitilymus administracijai dél bibliotekos veiklos organizavimo, dél
inovatyviy idéjy jgyvendinimo;

3.6. tvarko, saugo skyriaus dokumentus;

3.7. organizuoja gyventojy bibliotekinj aptarnavimg abonemente, periodikos
skaitykloje, krastotyros skaitykloje, vaiky literataros skyriuje;

3.8. atlieka skaitytojy skaitybos poreikiy tyrimus;

3.9. organizuoja skyriaus spaudiniy ir kity dokumenty fonda;

3.10. priima naujus spaudinius, sutikrina juos su lydraséiais, pildo fondo bendrosios
apskaitos knyga;

3.11. padeda tvarkyti fonda, riipinasi jo apipavidalinimu, naujy leidiniy pristatymu
vartotojams;

3.12. padeda atrinkti i§ fondo neaktualius, pasenusius, suplySusius leidinius, tvarkyti
nurasomy leidiniy aktus;

3.13. atlieka fondo tyrimus;

3.14. prisideda prie skyriaus fondo komplektavimo; analizuoja neigiamus atsakymus,
teikia informacija SVB metodiniam-spaudiniy komplektavimo skyriui apie reikalingus leidinius,
teikia pasitlymus ir pastabas dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo;

3.15. nuolat gilinasi | naujy spaudiniy leidybg ir uzsako naujus leidinius;

3.16. organizuoja skyriaus IPS ir krastotyrinés medziagos rinkima bei krastotyros darby
rengima;

3.17. organizuoja vaizdinius, zodinius ir kompleksinius renginius;

3.18. ripinasi skyriaus jvaizdziu, rengia straipsnius, informacinius praneSimus spaudai,
internetiniams portalams.;

3.19. rengia projektus ir dalyvauja jvairiose programose ;

3.20. dalyvauja filialy darbuotojy pasitarimuose, seminaruose, rengia pranesimus;

3.21 dalyvauja jvairiuose mokymuose, nuolat kelia kvalifikacijg seminaruose ir
kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy
darbe;

3.22 gilina informaciniy technologijy Zinias ir jgidZius, gilina (arba mokosi) uzsienio
kalbos.

3.23 atsizvelgiant j skyriaus poreikius ir veiklos specifikg dalyvauja bibliotekos pirkimy
procese, inicijuoja pirkimus ir tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus.

3.24. bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis, Svietimo
ir kitomis jstaigomis bei organizacijomis pagal Sios pareigybés kompetencija, jgyvendina
rekomendacijas bibliotekos paslaugy sistemos plétros, kokybés gerinimo srityje.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR
ATSKAITOMYBE



4. Darbuotojas, vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises
ir pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, bibliotekos bei skyriaus nuostatuose,
bibliotekos vidaus tvarkos taisyklése, kolektyvingje sutartyje (jei tokia bibliotekoje pasirasyta),
kituose teisés aktuose, reglamentuojanc¢iuose darbo santykius.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas bibliotekos administracijai.

6. Darbuotojas asmeniskai atsako:

6.1. uz tinkamg Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

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

6.3. darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei bibliotekos lankytojais standarty ir pan.), darbo
saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



