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I. PAREIGYBE

1. Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vyresniojo bibliotekininko pareigybé:

1.1. pareigybés lygis — A2;

1.2. pareigybés paskirtis — Skaitytojy aptarnavimo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose
numatyty tiksly jgyvendinimui, vartotojy aptarnavimui ir koordinavimui, kokybiSky kultiiriniy,
edukaciniy, informacijos sklaidos paslaugy suteikimui, renginiy organizavimui, darbo su vaikais
bibliotekoje planavimui, suteikty paslaugy apskaitos vykdymui;

1.3. Pareigybés pavaldumas — yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui bei
Bibliotekos direktoriui.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj iSsilavinimg, pirmenybé teikiama specialistams,
turintiems biblioteky veiklg atitinkancig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos
moksly, humanitariniy ar socialiniy moksly) profesing kvalifikacija. ISimtys konkreciais atvejais
turi buti pagristos kompetencijy ir darbo patirties i$skirtinumu;

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 teisés akty
projekty rengimo taisykles, kasos aparaty naudojimo taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.3. zinoti bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais organizavimo principus, renginiy
organizavimo metodika, pagrindinius informacijos apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés
nuosavybés apsaugos jstatymus, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus;

2.4. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasiiilymus, numatyti sprendimo biidus ir metodus, savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba,
sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

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

2.6. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu ir kitomis Skyriuje,
esan¢iomis informacinémis priemonémis.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. uztikrina skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy, susijusiy su vartotojy
aptarnavimu, jiems teikiamomis paslaugomis, planavimu ir tinkamu vykdymu;

3.2. aptarnauja vartotojus ( registracija rankiniu ir (ar) automatizuotu badu (LIBIS SAP,
VRSS), prisijungimo kody suteikimas, skaitytojo paZzymeéjimo iSdavimas ir pan.), iSduoda
dokumentus, juos priima ir graZina j fonda;



3.3. teikia informacijg skaitytojams ir lankytojams apie skyriaus teikiamas paslaugas,
esancius dokumentus bei naudojimosi jais tvarka;

3.4. atlieka skaitytojy skaitymo bei fondo panaudojimo analizes, dalyvauja tiriant
bibliotekos vartotojy skaitymo, informacijos naudojimo, ir kitus su vartotojams teikiamomis
paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina, teikia pasitilymus Skyriaus vedéjui;

3.5. dalyvauja tradiciniy ir elektroniniy informacijos istekliy komplektavimo ir apskaitos
procese, teikia pasitilymus dél $iy iStekly papildymo Vaiky skaityklos fonde, tvarko skyriaus
fonda (priima, rengia sgrasus nura§ymui, prizitri ir kt.);

3.6. rengia informacijg bibliotekos veiklos ir statistinéms ataskaitoms, teikia informacija
apie Vaiky skaityklos veiklos priemoniy jgyvendinimg Skyriaus vedéjui, Informacijos istekliy ir
metodikos skyriui, pareikalavus — Bibliotekos direktoriui;

3.7. teikia elektronines paslaugas (dokumenty uzsakymas ir (ar) rezervavimas, panaudos
termino pratgsimas internetu (LIBIS), interneto paslaugas (VIPT), informacija el. paStu
vaiku.sk@silalesbiblioteka.lt;

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

3.9. atlieka skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty lygiaver¢iy dokumenty, pagal nustatytus
atitikties kriterijus, apskaita, Bibliotekos nustatyta tvarka;

3.10. apskaito vartotojus, lankytojus ir dokumenty iSduotj, renginius, pildo Bibliotekos
dienorascius;

3.11. tinkamai jformina mokamy paslaugy dokumentus, surenka pinigus uz Vaiky
skaitykloje ir abonemente teikiamas mokamas paslaugas ir atsiskaito Buhalterijoje;

3.12. dirba su skaitytojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie praleistus
grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams ] bibliotekos fondus
sugrazinti);

3.13. tvarko Vaiky skaityklos fonda, vadovaujantis Universalios deSimtainés klasifikacijos
(UDK) lentelémis, ji saugo, vadovaujantis ,,Bibliotekos fondo apsaugos nuostatais® ir uztikrina
teisingy duomeny jtraukimg i bendraja fondo apskaitos knyga, savalaikj susidévéjusiy, nepaklausiy
dokumenty i§émima i§ fondo, jy sarasy pateikimg bibliotekos Skyriaus vedéjui ir Informacijos
iStekliy ir metodikos skyriui;

3.14. uztikrina atsakymy ] vartotojy bibliografines uzklausas pateikima bei apskaita,
konsultavimg informacijos paieSkos klausimais;

3.15. numato veiklos priemones vaikams ir pateikia informacija Skyriaus vedéjui, rengiant
Bibliotekos ir Skyriaus metinius planus;

3.16. informuoja nepilnamecius, kad laikantis nustatytos tvarkos, kompiuteriais dirbama
tik vieng valanda, o esant reikalui laikas gali biiti pratgsiamas;

3.17. kontroliuoja naudojimasi kompiuteriais, kad vartotojai be leidimo nesisiysdinty ir
nediegty (ir neistrinty) jvairiausiy programy (Zaidimy, muzikos), savavaliSkai nejunginéty technikos
priemoniy, nenarSyty internete neetiskuose puslapiuose;

3.18. rengia kultiirinius, edukacinius, literatiiros sklaidos renginius, jgyvendina kitas
skaitymo skatinimo veiklas Vaiky skaitykloje, suderinus skyriaus vedéju, perduoda informacija
veiklos vieSinimui spaudoje, bibliotekos interneto svetainéje;

3.19. vykdo neformalaus $vietimo priemones (skaitymo skatinimo, kiirybiSkumo ugdymo,
neformaliy bireliy ir pan.) darba su vaikais ir kitomis amziaus grupémis veikla, pasitelkiant
tradiciniy zodiniy ir vaizdiniy, virtualiy renginiy jvairove;

3.20. taiko skaitmenines technologijas, bendradarbiauja su kitais Bibliotekos skyriais,
kuriant skaitmeninj turinj (tekstus, lenteles, iliustracijas, garso, vaizdo jrasus ir kita);

3.21. dalyvauja Bibliotekos projektingje veikloje, papildomo finansavimo, paramos
bibliotekai paieskose, raSo ir teikia projektus;

3.22. uztikrina Vaiky skaitykloje esanc¢iy dokumenty ir byly formavima, jy saugojima ir
perdavimg nustatyta tvarka bei terminais j bibliotekos archyva pagal patvirtintg bibliotekos
dokumentacijos plang;
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3.23. bendradarbiauja su Svietimo ir kitomis jstaigomis bei organizacijomis Vaiky
skaityklos kompetencijai priskirtais klausimais pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.24. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, darbo
grupiy, komisijy darbe, dalyvauja bibliotekos organizuojamuose renginiuose, nuolatinése ir
laikinose darbo grupése;

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

3.26. atlieka einamaja finansy kontrolg, suraso ir (ar) pasiraso Vaiky skaityklos apskaitos
dokumentus pagal Sios pareigybés kompetencija;

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

3.28. dirba SesStadieniais pagal Skyriaus ved€jo sudaryta ir Bibliotekos direktoriaus
patvirtintg darbo grafika;

3.29. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinime;

3.30. pavaduoja Skyriaus vedéja ir bibliotekininkus jy atostogy, komandiruoCiy,
nedarbingumo laikotarpiu;

3.31. uztikrina gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi teikiant paslaugas,
dalyvauja jgyvendinant civiling sauga bibliotekoje;

3.32. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, skyriaus ved¢jo ir bibliotekos direktoriaus pavedimus
zodziu ir rastu tam, kad biity jgyvendinti Bibliotekos ir Skyriaus tikslai.

IV. TEISES IR ATSKAITOMYBES

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises:

4.1. atstovauti Bibliotekai klausimais, kurie priskiriami pareigybés kompetencijai
bendraujant su Svietimo ir kitomis jstaigomis bei organizacijomis. SusiraSinéti skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais, suderinus su Skyriaus vedéju ar Bibliotekos direktoriumi;

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

5. Darbuotoja j pareigas skiria ir i§ jy atleidzia Bibliotekos direktorius.

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

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

6.2. Direktoriaus jsakymy, Zodiniy pavedimy, kolegialiy Bibliotekos institucijy sprendimy
ir nutarimy jgyvendinima 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.

SusipaZzinau ir sutinku vykdyti:

(Data)
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