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SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Skaitytojy aptarnavimo skyriaus bibliotekininko pareigybé:

1.1. pareigybés lygis — B;

1.2. pareigybés paskirtis — Skaitytojy aptarnavimo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose
numatyty tiksly jgyvendinimui, vartotojy aptarnavimui ir kokybisky paslaugy teikimui, kultiiriniy,
edukaciniy, renginiy organizavimui, suteikty paslaugy apskaitos vykdymui;

1.3. pareigybés pavaldumas - bibliotekininkas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
Skyriaus vedéjui bei Bibliotekos direktoriui.

Il. REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnjji arba iki 1995 m. jgyta specialyji vidurinj socialiniy
moksly studijy srities i$silavinimg, pirmenybé teikiama darbuotojams, turintiems biblioteky veikla
atitinkancig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly) auksStojo mokslo
kvalifikacija ir (arba) jgijusiems patirties dirbant bibliotekoje;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Silalés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius
biblioteky veikla, fondo apsauga, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles ir kasos
aparaty naudojimo taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus, aptarnavimo technologija, skaitytojy poreikiy tyrimo metodika, skyriaus
tikslus, uzdavinius ir funkcijas;

2.4. zinoti pagrindinius informacijos apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés
apsaugos ]statymus, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus, Bibliotekos informacinés
paieSkos sistemos organizavimo principus, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais organizavimo
principus, renginiy organizavimo metodika informacijos apsaugos, katalogy ir kartoteky sudarymo
bei tvarkymo metodika, bibliografinés paieskos budus;

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

2.6. mokéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darbg, valdyti informacija: ja kaupti,
sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti pasitilymus, numatyti sprendimo budus ir metodus
sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

2.7. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu ir kitomis skyriuje
esanciomis informacinémis priemonémis.

I11. STAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. uztikrina skyriaus nuostatuose nustatyty funkcijy, susijusiy su vartotojy aptarnavimu,
jiems teikiamomis paslaugomis, planavimg ir tinkama vykdyma;

3.2. teikia informacijg skaitytojams ir lankytojams apie skyriaus teikiamas paslaugas,
esancius dokumentus bei naudojimosi jais tvarka;
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3.3. aptarnauja vartotojus ( registracija rankiniu ir (ar) automatizuotu badu (LIBIS SAP,
VRSS), prisijungimo kody suteikimas, skaitytojo pazyméjimo iSdavimas ir pan.), iSduoda
dokumentus, juos priima ir grazina j fonda;

3.4. padeda skyriaus vedéjui rengti informacija bibliotekos veiklos ataskaitoms,
statistinéms ataskaitoms, teikia informacijg apie Sios pareigybés kompetencijai priskirty veiklos
priemoniy jgyvendinimg skyriaus vedéjui, pareikalavus — Bibliotekos direktoriui;

3.5. dalyvauja tradiciniy ir elektroniniy informacijos istekliy komplektavimo ir apskaitos
procese, teikia pasitilymus dél $iy istekly papildymo, tvarko priskirta fondo dalj (iSduoda, priima,
rengia sgrasus nuraSymui, prizitiri ir kt.);

3.6. vykdo kraStotyros informacijos sklaidg vartotojy vaiky tarpe, populiarina krasto
literatiirinj, istorinj, etnografinj palikimg, pagal poreik]j teikia apibendrintg informacija apie veiklos
priemones, programas ir pan.;

3.7. veda paslaugy apskaitos dienoraS¢ius rankiniu ir (ar) automatizuotu (LIBIS SAP,
VRSS) biidu;

3.8. teikia elektronines paslaugas (dokumenty uzsakymas ir (ar) rezervavimas, panaudos
termino pratgsimas internetu (LIBIS), interneto paslaugos (VIPT), informacijos teikimas el. pastu
vaiku.sk@silalesbiblioteka.lt, prieiga prie prenumeruojamy ir laisvai pasiekiamy duomeny baziy
vietoje ir nuotoliniu budu ir kt.);

3.9. tvarkydamas Vaiky skaityklos dokumenty fonda uztikrina teisingy duomeny jtraukima
1 bendraja fondo apskaitos knyga, savalaikj susidévéjusiy, nepaklausiy dokumenty i§émimag iS
fondo, jy sarasy pateikima skyriaus vedéjui;

3.10. tvarko Vaiky skaityklos dokumenty fondg, vadovaujantis Universalios desimtainés
pakeitimu, dokumenty sustatymo tvarka;

3.11. dirba su skaitytojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie praleistus
grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams ] bibliotekos fondus
sugrazinti), pildo skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty spaudiniy apskaitos knygas);

3.12. registruoja gaunamus periodinius leidinius vaikams elektroniniame bibliotekos
kataloge ir registracijos kortelése;

3.13. esant poreikiui, teikia nestacionarias (knygnesystés) paslaugas;

3.14. atsako } vartotojy bibliografines uZzklausas, konsultuoja informacijos paieSkos
Klausimais;

3.15. kuria ir redaguoja paties parengta skaitmeninj turinj, teisétai, atsizvelgiant j autoriy
teises ir licencijy salygas, savo sukurtam turiniui nurodo autoriy teisiy apribojimus;

3.16. rengia kultiirinius, edukacinius, literatiiros sklaidos renginius, jgyvendina kitas
skaitymo skatinimo veiklas, esant poreikiui juos fotografuoja, filmuoja, suderinus skyriaus vedéju,
perduoda informacija veiklos vieSinimui spaudoje, bibliotekos interneto svetaingje;

3.17. vykdo neformalaus Svietimo priemones ( kiirybiskumo ugdymo, neformaliy bureliy,
pomégiy kluby ir pan.) darbg su vaikais ir kitomis amziaus grupémis veikla;

3.18. dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy vaiky grupiy skaitymo, informacijos
naudojimo, ir kitus, su teikiamomis paslaugomis susijusius, interesus, juos apibendrina, teikia
pasiilymus Skyriaus vedéjui, Komunikacijos ir inovacijy bei Informaciniy istekliy ir metodikos
skyriui dél esamy paslaugy tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukiirimo;

3.19. dalyvauja Bibliotekos projektingje veikloje, papildomo finansavimo, paramos
bibliotekai paieskose;

3.20. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose,
bibliotekos organizuojamuose renginiuose, nuolatinése ir laikinose darbo grupése;

3.21. tinkamai jformina mokamy paslaugy, dokumentus, surenka pinigus uz skyriuje
teikiamas mokamas paslaugas ir atsiskaito Bendryjy reikaly skyriaus vyr. specialistui arba vyr.
buhalteriui;

3.22. uztikrina vartotojy asmens duomeny saugojimg ir konfidencialuma;
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3.23. kontroliuoja nepilnameciy naudojimasi kompiuteriais, kad vartotojai be leidimo
nesisiysdinty ir nediegty (ir neistrinty) jvairiausiy programy (zaidimy, muzikos), savavaliSkai
nejunginéty technikos priemoniy, nenarsyty internete neetiskuose puslapiuose;

3.24. bendradarbiauja su $vietimo ir kitomis jstaigomis bei organizacijomis d¢l Vaiky
skaityklos veikly pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.25. pavaduoja skyriaus vyr. bibliotekininkg ir kita bibliotekininka, jy atostogy,
komandiruoc¢iy laikotarpiu;

3.26. dirba Sestadieniais pagal Skyriaus vedéjo sudaryta ir Bibliotekos direktoriaus
patvirtintg darbo grafika;

3.27. dirba Vaiky skaitykloje, pagal poreikj bet kuriame Skyriaus darbo bare;

3.28. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procedirose;

3.29. rupinasi, kad bibliotekos patalpos biity tinkamai perduotos saugoti apsaugos tarnybai
darbo laikui pasibaigus;

3.30. uztikrina gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi teikiant paslaugas,
dalyvauja jgyvendinant civiling saugg bibliotekoje;

3.31. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, Skyriaus vedéjo ir Bibliotekos direktoriaus
pavedimus zodziu ir rastu tam, kad bty jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus tikslai.

IV. DARBUOTOJO TEISES IR ATSKAITOMYBES

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises:

4.1.pasinaudoti visomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity jstatymy teikiamomis
garantijomis ir teisémis.

5. Darbuotojg i pareigas skiria ir i$ jy atleidZia Bibliotekos direktorius.

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

6.1. atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos
saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uZz nustatytos kompetencijos virSijimg ir
piktnaudziavimg tarnybine padétimi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj
panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. Direktoriaus jsakymy ir Skyriaus ved¢jo Zodiniy pavedimy, kolegialiy Bibliotekos
institucijy sprendimy ir nutarimy jgyvendinimg nurodytais terminais ir jy kokybe;

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.

Tekste vartojamos santrumpos reiskia:

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

IPS — informacijos paieskos sistema;

VIPT — viesieji interneto prieigos taskai;

VRSS — vartotojy registracijos ir statistikos sistema.

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)



