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. PAREIGYBE

1. Struktarinio padalinio (kaimo filialo) bibliotekininko pareigybé:

1.1. pareigybés lygis — B;

1.2. pareigybés paskirtis — Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
biblioteka) ir Strukttrinio padalinio (filialo) (toliau — filialo) nuostatuose numatytiems tikslams bei
uzdaviniams jgyvendinti, organizuoti ir koordinuoti vartotojy grupiy ir visy asmeny aptarnavima ir
kokybisky paslaugy suteikima, kultiiriniy, edukaciniy, informacijos sklaidos renginiy
organizavimui, kokybiskam kity bibliotekos paslaugy teikimui, suteikty paslaugy apskaitai vykdyti.

1.3. Pareigybés pavaldumas — yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Informacijos istekliy ir
metodikos skyriaus vedéjui bei Bibliotekos direktoriui.

I1. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta
iki 1995 mety, pirmenyb¢ teikiama specialistams, turintiems biblioteky veiklg atitinkancia
(bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly, humanitariniy ar socialiniy moksly)
profesine kvalifikacijg ir (arba) igijusiems patirties dirbant bibliotekoje;

2.2. 18manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Silalés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius 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 bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus, aptarnavimo technologija, skaitytojy poreikiy tyrimo metodika, kaimo
filialo tikslus, uZzdavinius ir funkcijas;

2.4. Zinoti pagrindinius informacijos apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybeés
apsaugos ]statymus, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus, Bibliotekos informacinés
paieskos sistemos organizavimo principus, katalogy ir kartoteky sudarymo bei tvarkymo metodika,
bibliografinés paieskos biidus;

2.5. buti susipaZinusiam su bibliotekos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis, civilinés saugos,
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais, Bibliotekininky etikos kodeksu;

2.6. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasiiilymus, numatyti sprendimo biidus ir metodus;

2.7. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

2.8. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

2.9. kurti teigiamg ir patraukly Bibliotekos jvaizdj, skatinti ir palaikyti Bibliotekos ir jos
vartotojy bendradarbiavimo nuostatas.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

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

3.2. uztikrina filialo nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy, susijusiy su vartotojy
aptarnavimu, jiems teikiamomis paslaugomis tinkamg vykdyma;

3.3. rengia metines filialo veiklos programas, metines tekstines veiklos apzvalgas bei
statistines ataskaitas, jas savalaikiai Informaciniy iStekliy ir metodikos skyriaus vedéjui,
pareikalavus direktoriui;

3.4. aptarnauja vartotojus, konsultuoja bei padeda pasirinkti knygas ar periodinius leidinius
fonde;

3.5. konsultuoja ir moko vartotojus naudotis elektroninémis paslaugomis, vykdant
dokumenty paieska ir uzsakymus OPAC posistemeje, bibliotekos interneto svetaingje;

3.6. apskaito vartotojus, lankytojus ir dokumenty iSduotj, renginius, pildo kaimo filialo
dienorascius;

3.7. aptarnauja vartotojus ( registracija rankiniu ir (ar) automatizuotu badu (LIBIS SAP,
VRSS), prisijungimo kody suteikimas);

3.8. i8duoda dokumentus vartotojams, juos priima, grazina ] fonda, rengia sarasus
nurasymui, prizitri, klijuoja, ir kt.;

3.9. teikia elektronines paslaugas (dokumenty uzsakymas, informacijos teikimas
elektroniniu bdu, TBA paslaugas );

3.10. esant poreikiui, atlieka knygnesiy darba, pristatant leidinius i namus;

3.11. dirba su skaitytojais skolininkais (raso paraginimus, skambina telefonu ir kt.);

3.12. tinkamai jformina mokamy paslaugy, dokumentus surenka pinigus teikiamas
mokamas paslaugas ir atsiskaito Bendryjy reikaly skyriaus vyr. specialistei;

3.13. organizuoja kultiirinius, edukacinius, literatiira populiarinanc¢ius renginius, esant
poreikiui juos fotografuoja;

3.14. tvarko dokumenty fonda, vadovaujantis Universalios deSimtainés klasifikacijos
lentelémis (UDK), prizitri fondo estetinj apipavidalinima;

3.15. savalaikiai iSima 1§ fondo susidévéjusius, nepaklausius dokumentus, sudaro jy
sgrasus;

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

3.17. uztikrina vartotojy asmens duomeny saugojima ir konfidencialuma,

3.18. renka informacijg apie svarbiausius kaimo gyvenimo jvykius, tradicinés kultiiros
vertybes ir jas puoseléjancius Zmones, istorija, ja kaupia, klasifikuoja, tvarko, saugo;

3.19. analizuoja filialo vartotojy ir jy informacinius poreikius, Kitus, su vartotojams
teikiamomis paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina, teikia pasitilymus;

3.20. dalyvauja papildomo finansavimo, paramos Bibliotekai paieskose, raso projektus ir
prisideda prie bibliotekos bendry projekty ;

3.21. bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis, §vietimo
ir kitomis jstaigomis bei organizacijomis skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais pagal §ios
pareigybés kompetencija;

3.22. laikosi gaisrinés saugos, darby ir civilinés saugos reikalavimy teikiant paslaugas;

3.23.dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos
organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;

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

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

IV. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBES



3

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises:

4.1. atstovauti Bibliotekai klausimais, kurie priskiriami struktiirinio padalinio (filialo)
kompetencijai bendraujant su kitomis bibliotekomis bei senitnijos, kultaros, S$vietimo
institucijomis, visuomeninémis organizacijomis;

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

5. Darbuotojg ] 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, uz nustatytos kompetencijos vir$ijima uz turimos
informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka;

6.2. Direktoriaus jsakymy, Informaciniy iStekliy ir metodikos skyriaus vedéjo zodiniy
pavedimy, jgyvendinimg nurodytais terminais ir jy kokybe;

6.3. teikiamos informacijos, dokumenty Bibliotekos direktoriui, Informacijos iStekliy ir
metodikos skyriaus vedéjui visais struktiirinio padalinio (filialo) veiklos klausimais teisinguma;

6.4. darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos, pagarbaus elgesio su kitais
darbuotojais bei bibliotekos lankytojais standarty, asmens duomeny apsaugos, 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;

VRSS — vartotojy registracijos ir statistikos sistema.

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)



