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VARTOTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vartotojy aptarnavimo skyriaus vyresniojo bibliotekininko pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés lygis — B;

1.2. pareigybés paskirtis — Plungés rajono savivaldybés vie¥osios bibliotekos (toliau —
biblioteka) ir Vartotojy aptarnavimo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose numatytiems tikslams
bei uzdaviniams jgyvendinti, bibliotekos lankytojy ir vartotojy aptarnavimui, informacijos sklaidos
visose jmanomose laikmenose vykdymui, kultliriniy, edukaciniy, skaitymo populiarinimo ir
skaitymo kultiiros ugdymo renginiy organizavimui, kokybikam kity bibliotekos paslaugy
vartotojams teikimui ir plétojimui.

1.3. Pareigybés pavaldumas — vartotojy aptarnavimo skyriaus vyresnysis bibliotekininkas
yra tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

1I. REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj profesinj bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba
ne Zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i§silavinima, jgytg iki 1995 mety;

2.2. ismanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Plungés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius biblioteky
veiklg, 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 lankyiojais
organizavimo principus ir technologija, renginiy organizavimo metodika;

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

2.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu ir
ZodZiu, gebeti kurybiskai spresti jvairias jgyvendinant pavestas funkcijas iSkylan¢ias problemas,
turéti projektinio darbo patirties:

2.6. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

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

111, STAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis $ias pareigas darbuotojas atlicka $ias funkcijas:



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

3.2. prisideda prie skyriaus nuostatuose nustatyty vZdaviniy ir funkcijy vykdymo, dalyvauja
skyriaus veiklos planavimo bei atsiskaitymo uz veiklos rezultatus procese;

3.3. teikia pasiilymus skyriaus vedéjui dél bibliotekos strategijos nuostaty, susijusiy su
vartotoju aptarnavimu ir paslaugy jiems teikimu, tobulinimu, sifilo priemones bibliotekos metiniam
ir kitiems veiklos planams;

3.4. konsultuoja ir padeda pasirinkti dokumentus, rasti informacijos 3altinius, apskaito
isduot, dokumenty grainima rankiniu ir (ar) automatizuotu biidu, patalpina i bibliotekos fonds;

3.5. organizuoja darbg su skaitytojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie
praleistus graZinimo terminus, atlicka kitus veiksmus, rei'kaliggus dokumentams | bibliotekos
fondus sugraZinti), pildo skaitytojy pamesty ir vietoj juy priimty spaudiniy apskaitos knygas);

3.6. disako i vartotoju bibliografines uZklausas, veda jy apskaita, konsultucia informacijos

paietkos klausimais; /
3.7. dalyvauja orﬂam?umant kulttrinius, edukacinius, informacijos skiaidos, literatfira
po ~j,u;mr nandius renginius, organizuoia ir igvvendina kitas skaitvmo skatinimo, skaitymo kultiiros

ir informas iniy jgudziy quvmu m*vmnm,m:, sklaidos priemones;

3.8. dalyvauja tiriant bibliotekos vartoiojy grupiy skaitymo, informacijos naudojimo, ir kitus
interesus, juos apibendrina, teikia pasitilymus skyriaus vedéjui dél esamy paslaugy tobulinimo ir
{ar} naujiy paslaugy sukiirimo,

3.9. laiku apskaito suteiktas paslaugas (veda dienoras¢ius ir kt.) rankiniu ir (ar)
automatizuotu (LIBIS SAP, VRSS) biidu;

3.10. tvarko bibliotekos dokumenty fondg, i§ima susidévéjusius, nepaklausius dokumentus i$
fondo, skyriaus vedéjui pavedus. sudaro ju sgraSus, atlieka periodiniy dokumenty registracija
(LIBIS);

3.11. dalyvauja bibliotekos projektingje veikloje;

3.12. konsultuoja bibliotekos nuotolinés veiklos viety savivaldybéje (miesto ir kaimo
biblioteky) darbuotojus vartotojy aptarnavimo, informacijos paieSkos klausimais, teikia jiems
rekomendacijas ir praktine pagalbg pagal skyriaus kompetencija;

3.13. kaupia informacija pagal $ios pareigybés kompetencijg;

3.14. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, perduotg turta, materialines vertybes naudoja pagal paskirtj;

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

3.16. skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauja bibliotekos pirkimy procese;

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

3.18. skyriaus vedé&jui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos
tobulinimo kursuose, bibliotekos organizucjamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus,
darbo grupiy, komisijy darbe;

3.19. laiku ir kokybigkai vykdo kitas istatymy 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;

3.20. gilina informaciniy technologiju ir uzsienio kalby Zinias;

3.21. priima bibliotekos lankytojus - skaitytojus, renginiy dalyvius, miesto sveZius, turistus,
pavienius asmenis — ir, i$siai$kinus jy poreikius, pakvieéia atitinkamus darbuotojus.
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IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOQJO TEISES, PAVALDUMAS IR
ATSKAITOMYBE

4. Darbuotojas, vykdydamas $iame pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, bibliotekos bei skyriaus nuostatuose,
bibliotekos vidaus tvarkos taisyklése, kolektyvinéje sutartyje (jei tokia bibliotekoje pasiragyta),
kituose teisés aktuose, reglamentuojanéiuose darbo santykius.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas skyriaus vedéjui.

6. Darbuotojas asmeniskai atsako:

6.1. uZ tinkamg Siame pareigybés apragyme nustatyty funkcijy vykdyma;

6.2. uZ informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojima 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 lankytc)Jals standarty ir pan.). darbo saugos
ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi. K




