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SILALES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO

PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjo pareigybé:

1.1. pareigybés lygis — AZ2;

1.2. pareigybés paskirtis — Skaitytojy aptarnavimo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose
numatyty tiksly bei uzdaviniy jgyvendinimui, kokybiskam informaciniy, kultiiriniy ir SvieCiamyjy
paslaugy teikimui, skaitymo skatinimui, skyriaus veikly ir darbuotojy veiklos organizavimui bei
kontrolei;

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

I1. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg ar jam prilyginta socialiniy
moksly studijy srities, komunikacijos ar humanitariniy moksly studijy srities i$silavinima ir 1 mety
darbo patirtj kultiros ar kitoje su pareigybés funkcijomis susijusioje srityje. Si pareigybé uZimama
konkurso budu. Pirmenybé teikiama darbuotojams, turintiems biblioteky veikla atitinkancia
(bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly) aukstojo mokslo kvalifikacijg ir (arba)
igijusiems patirties dirbant bibliotekoje;

2.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu bei kitais su
biblioteky veiklos organizavimu susijusiais teisés aktais, Lietuvos Respublikos vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos Kultiros ministro jsakymais ir lokaliniais teisés aktais, Silalés
rajono savivaldybés tarybos sprendimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais bibliotekos
veikla, fondo apsauga, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles, kasos aparaty naudojimo
taisykles, gebéti juos taikyti praktiSkai;

2.3. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitlymus, numatyti sprendimo biidus ir metodus, savarankiskai organizuoti ir planuoti Skyriaus
veikla, uztikrinti fizinés ir elektroninés informacijos resursy kaupima, prieinamumg ir sklaida, darbo
rezultaty tvaruma ir kokybe;

2.4. iSmanyti kultiriniy ir neformaliojo Svietimo programy vykdymo bibliotekose
principus, formas ir metodus, aiSkiai ir suprantamai perteikti informacija visuomenei, sklandZiai
déstyti mintis rastu ir Zodziu;

2.5. buti susipazinusiam su bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, civilinés saugos,
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;
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2.6. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu naudotis interneto
narSyklémis, paieskos varikliais, taip pat elektroninio pasto programomis ir kitomis skyriuje
esan¢iomis naujomis informacinémis priemonémis.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Ved¢jo pareigas uzimantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. uztikrina skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, skyriaus

veiklos ir darbuotojy darby planavima, vidaus kontrolg, atskaitomybg uz veiklos rezultatus;

3.2. nustato uzduotis Skyriaus darbuotojams, kontroliuoja darbo kokybe ir apimtis,
analizuoja, atlieka jy veiklos vertinimo procediiras, pats dalyvauja savo veiklos vertinime;

3.3. dalyvauja rengiant ir tobulinant bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su
vartotojy aptarnavimu ir paslaugy teikimu, bibliotekos metinius planus ir juose numatytas skyriaus
veiklos priemones, nustato skyriaus veiklos kryptis, koordinuoja bibliotekos skyriy veiksmus,
susijusius su vartotojy aptarnavimu pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.4. dalyvauja rengiant bibliotekos veiklos ataskaitas, statistines ataskaitas, teikia
informacija apie skyriaus kompetencijai priskirty veiklos priemoniy jgyvendinima Bibliotekos
direktoriui;

3.5. organizuoja grozinés ir kitos literattiros, periodiniy leidiniy, kity informacijos Saltiniy,
atitinkanciy bibliotekos profilj, kaupima, klasifikavima, tvarkymag (priémimg, nuraSymg ir kt.),
saugojima ir priezilra, jy pateikimg vartotojams, bibliotekos fondo i§déstyma, nuorodas ir pan.;

3.6. organizuoja skaitytojy aptarnavimg, uztikrina prieiga prie bibliotekos iStekliy ir
paslaugy rankiniu ir (ar) automatizuotu budu (LIBIS SAP) skaitytojo pazyméjimo isdavimas ir pan.;

3.7. organizuoja elektroniniy paslaugy teikimg dokumenty uzsakymas ir (ar) rezervavimas,
panaudos termino pratesimas internetu (LIBIS), ,Klausk bibliotekininko“, el. pastu
abonementas.silale@gmail.com;

3.8. dirba su LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posisteme yra Skaitytojy aptarnavimo
posistemés administratorius;

3.9. organizuoja mokamy paslaugy teikima, tarpbibliotekin; abonementa (TBA), vykdo $iy
paslaugy apskaita, stebéseng, analizuoja jy rodiklius, inicijuoja pokycCius kintant vartotojy
poreikiams;

3.10. uztikrina, kad turimi kasos aparatai buty naudojami laikantis Kasos aparaty
naudojimo taisykliy bei kasos aparaty naudojimo instrukcijos ir yra atsakingas uz kasos aparaty
naudojima;

3.11. organizuoja knygneSiy darba, darba su skaitytojais skolininkais, kontroliuoja
skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty lygiaverc¢iy dokumenty, pagal nustatytus atitikties kriterijus,
apskaita, Bibliotekos nustatyta tvarka;

3.12. organizuoja kulttrinius, edukacinius, literatiiros sklaidos renginius, jgyvendina kitas
skaitymo skatinimo veiklas, perduoda informacija veiklos vieSinimui spaudoje, bibliotekos
interneto svetainéje;

3.13. organizuoja neformalaus Svietimo priemones visy amziaus grupiy lankytojams;

3.14. dalyvauja tiriant bibliotekos lankytojy grupiy skaitymo su skyriaus teikiamomis
paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina, teikia pasitilymus dél esamy paslaugy
tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukiirimo;

3.15. uztikrina paslaugy apskaitos savalaikj vedimg (dienora$¢iy ir kt.) rankiniu ir (ar)
automatizuotu (LIBIS SAP) biidu;
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3.16. organizuodamas skyriaus dokumenty fondo tvarkyma, uZztikrina teisingy duomeny
jtraukimg ] bendraja fondo apskaitos knyga, savalaikj susidévéjusiy, nepaklausiy dokumenty
i8émima i§ fondo, jy nurasSyma;

3.17. dalyvauja papildomo finansavimo, paramos Bibliotekai paieskose, rengia ir teikia
projektus, papildancius skyriaus veiklas. prisideda prie Bibliotekos bendry projekty;

3.18. konsultuoja bibliotekos struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojus vartotojy
aptarnavimo, LIBIS SAP, informacijos paieSkos, TBA klausimais, teikia jiems rekomendacijas ir
praktine pagalba pagal skyriaus kompetencija;

3.19. uztikrina mokamy paslaugy, piniginiy uzstaty ir (ar) delspinigiy tinkamo dokumenty
jforminima, kontroliuoja, atsiskaityma uz mokamas paslaugas j Bibliotekos kasa;

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

3.21. uztikrina vartotojy asmens duomeny saugojima ir konfidencialuma;

3.22. dalyvauja Bibliotekos pirkimy procese (rengia bei organizuoja skyriaus poreikio
pirkimams nustatyma, paraiSkas pirkimy planui sudaryti, technines specifikacijas, perkamy prekiy,
paslaugy ir (ar) darby pirkimo paraiskas, pirkimo dokumentus ir kt.);

3.23. sudaro Skyriaus darbo laiko grafikus, pagal poreikj dirba bet kuriame Skyriaus darbo
bare;

3.24. atlicka einamajg finansy kontrole, sura$o ir (ar) pasiraso apskaitos dokumentus pagal
Sios pareigybés kompetencija;

3.25. bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis, §vietimo
ir kitomis jstaigomis bei organizacijomis skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais pagal Sios
pareigybés kompetencijg, inicijuoja ir diegia rekomendacijas bibliotekos paslaugy sistemos, plétros,
kokybés gerinimo srityje;

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

3.27. pavaduoja bibliotekos direktoriy jo atostogy, komandiruociy, nedarbingumo
laikotarpiu;

3.28. vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su bibliotekos ir
skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobuidzio, bibliotekos direktoriaus pavedimus ZodZiu
ir raStu tam, kad buty jgyvendinti Bibliotekos ir skyriaus tikslai.

IV. TEISES IR ATSAKOMYBES

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, darbo ir vidaus tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

5. Darbuotojg ] pareigas skiria ir 1§ 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, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj
panaudojima Lietuvos Respublikos teises akty nustatyta tvarka;

6.2. Direktoriaus jsakymy, zodiniy pavedimy, kolegialiy Bibliotekos institucijy sprendimy
ir nutarimy jgyvendinimg nurodytais terminais ir jy kokybe;

6.3. teikiamos informacijos, dokumenty Bibliotekos direktoriui, kitoms institucijoms visais
Skyriaus veiklos klausimais teisinguma;
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6.4 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;
TBA- Tarpbibliotekinis abonementas.

Susipazinau ir sutinku vykdyti:

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)



