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KRASTOTYROS IR BIBLIOGRAFIJOS PADALINIO (SKYRIAUS)
VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO (BIBLIOGRAFO)
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Krastotyros ir bibliografijos skyriaus vyresniojo bibliotekininko (bibliografo) pareigybé:

1.1. pareigybeés grupé — III;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3. pareigybés paskirtis — Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
biblioteka) ir KraStotyros ir bibliografijos skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose numatytiems
tikslams bei uZdaviniams jgyvendinti, organizuoti ir koordinuoti vartotojy grupiy ir visy asmeny
aptarnavimg ir kokybiSky paslaugy suteikima, kraStotyros ir informacijos sklaidos renginiy
organizavimui, kompiuterinio rasStingumo ugdymui, kokybiskam kity bibliotekos paslaugy teikimui.

1.4. Pareigybés pavaldumas — yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas KraStotyros ir
bibliografijos skyriaus vedéjui ir Bibliotekos direktoriui.

II. REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinima, pirmenybé teikiama specialistams,
turintiems biblioteky veikla atitinkancia (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly,
humanitariniy ar socialiniy moksly) profesine kvalifikacija;

2.2. iSmanyti 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, renginiy organizavimo metodika;

2.4. Zinoti pagrindinius informacijos apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybeés
apsaugos jstatymus, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus;

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

2.6. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darba, sklandZiai déstyti mintis rastu ir
zodzZiu;

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

2.8. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, biti jvaldes darba
technine ir programine jranga reikalinga skaitmeninimui;



I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. UZimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. padeda skyriaus vedéjui rengiant skyriaus veiklos strategija ir ja igyvendinant.

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

3.2. dalyvauja rengiant ir tobulinant bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su vartotojy
aptarnavimu ir paslaugy jiems teikimu, skyriaus metinius planus;

3.3. dalyvauja tradiciniy ir elektroniniy informacijos iStekliy komplektavimo ir apskaitos
procese, teikia pasiiilymus dél Siy iStekly papildymo, organizuoja jy pateikimg vartotojams, tvarko
skyriaus fonda (priima, rengia saraSus nuraSymui, priZidri ir kt.);

3.4. padeda skyriaus vedéjui ruosti Silalés krasto jZymiyjy daty kalendoriy, straipsniy apie
Silale, jos krata, jstaigas, Zmones duomeny baze, apraso skaitmeninio objekto struktiirizuotus
duomenis, apibiidinancius skaitmenintus objektus ir jy ypatybes (metaduomenis);

3.5. aptarnauja vartotojus, veda apskaitq ir laiku apskaito suteiktas paslaugas rankiniu ir (ar)
automatizuotu (LIBIS, VRSS) biidu;

3.6. padeda skyriaus vedéjui ieSkoti kraStotyros informacijos, vykdyti jos sklaida, palaikyti
rySius su kraStieCiais, rengti su jais susitikimus, jy knygy pristatymus, temines kraStotyros
bibliografijas;

3.7. atsako j vartotojy bibliografines uzklausas, konsultuoja informacijos paieSkos
klausimais;

3.8. konsultuoja ir padeda pasirinkti dokumentus, rasti informacijos Saltinius, teikia
konsultacijas dél naudojimosi IPS ir prieigos prie prenumeruojamy bei laisvai pasiekiamy duomeny
baziy vietoje ir nuotoliniu biidu ir kt.);

3.9. padeda skyriaus vedéjui organizuojant kultirinius, edukacinius renginius, parodas
populiarina kraSto literattirinj, istorinj, etnografinj palikima, perduoda informacija veiklos
vieSinimui spaudoje, bibliotekos interneto svetainéje;

3.10. suteikia prisijungimo kodus prie vieSosios interneto prieigos (VIPT), vykdo interneto
vartotojy registracija (VRSS), esant reikalui, prieigg atjungia ar uZblokuoja, suteikia reikiama
pagalbg ir konsultacijas dirbantiems prie kompiuteriy vartotojams, juos moko;

3.11. padeda skyriaus vedéjui rinkti informacija apie svarbiausius Silalés rajono gyvenimo
ivykius, jZymius kraSto Zmones, kaupti, klasifikuoti, tvarkyti, bibliotekos fondo iSdéstyma,
nuorodas ir pan., periodinius leidinius ir kitus informacijos Saltinius, atitinkancius skyriaus profilj;

3.12. uztikrina vartotojy asmens duomeny saugojima ir konfidencialuma, bei legalios
programineés jrangos naudojima;

3.13. reguliariai ir laiku automatizuotu btidu (LIBIS P]) rengia analizinius krasto spaudos
straipsniy aprasSus (kuria, redaguoja jrasSus LIBIS ABP, vykdo jrasy paieska ir kt.), teikia juos
NBDB*;

3.14. dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy informacijos naudojimo, ir kitus, su
vartotojams teikiamomis paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina, teikia pasitilymus
Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriui, Bibliotekos administracijai dél esamy paslaugy
tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukirimo;

3.15. dalyvauja papildomo finansavimo, paramos Bibliotekai paiesSkose, raso projektus,
vykdo juos ir prisideda prie bibliotekos bendry projekty;

3.16. atlieka dokumenty nuskaitymo, kopijavimo ir spausdinimo paslaugas;

3.17. iSraSo pinigy priémimo kvitus, pirmuosius egzempliorius, sugadintus kvitus ir gautus
pinigus uZ paslaugas atiduoda j Bibliotekos kasa;



3.18. konsultuoja Bibliotekos kaimo filialy darbuotojus vartotoju aptarnavimo klausimais,
teikia jiems rekomendacijas ir praktine pagalba pagal Sios pareigybés kompetencija;

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

3.20. pavaduoja skyriaus vedéja, jo atostogy, komandiruociy, nedarbingumo laikotarpiu;
3.21. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, pirkimy procese;

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

3.23. atlieka einamajq finansy kontrole, suraSo ir (ar) pasiraSo apskaitos dokumentus pagal
Sios pareigybés kompetencija;

3.24. dirba SeStadieniais pagal Skyriaus vedéjo sudaryta ir Bibliotekos direktoriaus
patvirtintg darbo grafika;

3.25. uztikrina gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi teikiant paslaugas,
dalyvauja jgyvendinant civiline sauga bibliotekoje;

3.26. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinime;

3.27. laiku ir kokybiSkai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidZio, bibliotekos direktoriaus
pavedimus ZodZiu ir raStu tam, kad biity jgyvendinti Bibliotekos ir skyriaus tikslai;

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

4. Darbuotojas, vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Bibliotekos nuostatuose, darbo ir vidaus
tvarkos taisyklése, kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

5. Darbuotojas asmeniskai atsako:

5.1. uzZ tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

5.2. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojima pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

5.3. darbo drausmeés 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 - Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistema;

LIBIS P] — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos programiné jranga;

VRSS - vartotojy registracijos ir statistikos sistema.

IPS — informacijos paieskos sistema;

VIPT - vieSieji interneto prieigos taskai;

LIBIS ABP - Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos analizinés bibliografijos posistemé;
NBDB — Nacionalinis bibliografijos duomeny bankas;

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(Vardas, pavardeé)

(parasas)



