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APTARNAVIMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES
APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas — Aptarnavimo skyriaus (toliau - Skyrius) vyriausiasis
bibliotekininkas.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybeés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — Aptarnavimo skyriaus nuostatuose numatyty funkcijy vykdymui,
Paslaugy poskyrio suaugusiyjy abonemento su edukacine erdve, individualaus darbo kambario,
biblioterapinés erdvés vartotojy aptarnavimui, skaitymo skatinimo renginiy organizavimui,
projektinés veiklos vykdymui.

5. Darbuotoja j vyriausiojo bibliotekininko pareigas priima ir i§ jy atleidzia Siauliy rajono
savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau — Viesoji biblioteka) direktorius.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstasis universitetinis socialiniy / humanitariniy moksly srities
iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj
koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.
Pirmenybé teikiama darbuotojams, turintiems informacijos paslaugy / komunikacijos studijy
krypties kvalifikacinj laipsnj ir jgijusiems bibliotekininko profesing kvalifikacija;

6.2. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Siauliy rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Viesosios bibliotekos direktoriaus jsakymus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla;

6.3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus, renginiy organizavimo metodika;

6.4. gebéti savarankiSkai organizuoti savo darba, sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu,
kiirybiskai spresti pavestas funkcijas, turéti ptojektinio darbo patirties;

6.5. gebéti darbe vadovautis Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, bibliotekiniais
standartais, Bibliotekos fondo apsaugos nuostatais ir kt. bibliotekos veiklg reglamentuojanciais
dokumentais;

6.6. zinoti rastvedybos reikalavimus, Darbuotojy saugos ir sveikatos bei Gaisrinés saugos
instrukcijas, informacijos apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés apsaugos jstatymus,
duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus;

6.7. gebeti dirbti su Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) programa,
mokeéti darbe naudoti informacijos ir rysiy technologijas;

6.8. gebéti vykdyti dokumenty fondo iSdéstymo, apsaugos, apskaitos, atrankos ir nuraSymo
procediiras.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vyriausiasis bibliotekininkas vykdo $ias funkcijas:

7.1. planuoja suaugusiyjy abonemento su edukacine erdve, individualaus darbo kambario,
biblioterapinés erdvés veikla;

7.2. apskaito vartotojus, lankytojus ir dokumenty iSduotj, uzklausas, renginius, pildo skyriaus
dienorastj, rengia ménesio rodikliy ataskaitas;



7.3. dirba ir aptarnauja vartotojus su Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos
(LIBIS) Skaitytojy aptarnavimo posisteme (SAP);

7.4. organizuoja ir nustatyta tvarka teikia mokamas paslaugas, vykdo $iy paslaugy apskaita, ste-
bésena, analizuoja jy rodiklius;

7.5. supazindina vartotojus su Naudojimosi biblioteka, kompiuteriais, dokumenty fondo
taisyklémis;

7.6. tvarko fondg, vadovaujantis Universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK) lentelémis,
nuraSo praradusius aktualumg, susidévéjusius ar dél kity priezas¢iy netinkamus naudoti
dokumentus;

7.7. aptarnauja bei konsultuoja vartotojus bibliotekoje saugomy dokumenty fondo klausimais,
pristato naujus leidinius, Kkitus aktualius dokumentus, atsako j vartotojy uzklausas tiesiogiai arba
elektroninémis priemonémis;

7.8. organizuoja kultiirinius, informacijos sklaidos renginius, rengia temines spaudiniy parodas,
organizuoja ir jgyvendina skaitymo skatinimo, sociokultiirines ir neformaliojo $vietimo programas;

7.9. rengia krastotyros darbus, susijusius su Kur§ény krastu ir aplinkinémis vietovémis;

7.10. rengia informacija, vieSina ir populiarina SKyriaus paslaugas, renginius ir kitas veiklas
socialiniuose tinkluose: feisbuke, instagrame ir kt.;

7.11. vykdo tarpbibliotekinio abonemento (TBA) funkcijas;

7.12. padeda silpnaregiams ir akliesiems naudotis turima specialia jranga: knygy skaitytuvu,
laminavimo aparatu, Brailio rasto spausdintuvu, jriSimo aparatu;

7.13. kuruoja ir organizuoja skaitytojy klubo veikla;

7.14. esant poreikiui aptarnauja vartotojus iSoriniame dokumenty iSdavimo punkte Daugéliy
mikrorajone, Daugéliy progimnazijos patalpose;

7.15. siltuoju mety laiku, jvairaus amziaus vartotojus aptarnauja Vasaros skaitykloje Kursény
miesto parke;

7.16. inicijuoja naujy vartotojy pritraukima, organizuoja knygnesiy — savanoriy darba;

7.17. konsultuoja ir moko vartotojus naudotis savitarnos irenginiu,

7.18. inicijuoja projektus, iniciatyvas, akcijas ir juos vykdo;

7.19. laiku ir kokybiskai vykdo kitus, su Skyriaus veikla susijusius nenuolatinio pobiidzio
Aptarnavimo skyriaus vedéjo pavedimus zodziu ir rastu,

7.20. esant reikalui, pavaduoja kita Aptarnavimo skyriaus specialistg.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8. Sias pareigas einantis specialistas turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos
darbo kodekse, pareigybés apraSyme, vidaus darbo tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

9. Skyriaus vyriausiasis bibliotekininkas pavaldus Skyriaus vedéjui.

10. Vyriausiasis bibliotekininkas atsako uz:

10.1. tinkama Siame pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdyma;

10.2. Aptarnavimo skyriaus dokumenty, inventoriaus ir kompiuterinés jrangos sauguma;

10.3. teikiamy paslaugy kokybe, tiksluma, iSsamuma ir patikimuma;

10.4. mokamy paslaugy teikima, teisingg pinigy priémimo kvity naudojima, surinkty 1éSy
apsaugg ir pristatyma VieSosios bibliotekos atsakingam darbuotojui;

10.5. poskyrio veiklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima;

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

10.7. darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei VieSosios bibliotekos lankytojais standarty ir pan.)
darbo saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;

10.8. einamajg finansy kontrolg.




