PATVIRTINTA
Siauliy rajono savivaldybeés
vieSosios bibliotekos direktoriaus
2021 m. gruodzio 1 d. jsakymu Nr.54/1

APTARNAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES
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I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas — Aptarnavimo skyriaus (toliau - Skyrius) vyresnysis biblioteki-
ninkas.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybes lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — SKyriaus nuostatuose numatyty funkcijy vykdymui, Ziniasklaidos
skaityklos, Mokymy centro ir Audiovizualinés studijos vartotojy aptarnavimui, konsultavimui,
mokymui naudotis infomacinémis technologijomis, duomeny bazémis.

5. Darbuotoja j vyresniojo bibliotekininko pareigas priima ir i§ jy atleidzia Siauliy rajono
savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — VieSoji biblioteka) direktorius.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj socialiniy / humanitariniy moksly srities su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinimg arba aukstajj koleginj issilavinimg
su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg. 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 darbag, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu,
kurybiskai spresti pavestas funkcijas, turéti projektinio darbo patirties;

6.5. gebéti darbe vadovautis Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, bibliotekiniais
standartais, Bibliotekos fondo apsaugos nuostatais ir kt. bibliotekos veikla 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. gebéti dirbti su Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) programa,
mokéti darbe naudoti informacijos ir rysiy technologijas;

6.8. gebéti vykdyti dokumenty fondo iSdéstymo, apsaugos, apskaitos, atrankos ir nura§ymo
procediiras.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Skyriaus vyresnysis bibliotekininkas vykdo $ias funkcijas:

7.1. planuoja Ziniasklaidos skaityklos, Mokymy centro ir Audiovizualinés studijos veikla;

7.2. veda Ziniasklaidos skaityklos, Mokymy centro ir Audiovizualinés studijos vartotojy
apskaita, teikia Skyriaus vedéjui ménesio bei mety duomenis ataskaitai;

7.3. supazindina bibliotekos vartotojus su naudojimosi biblioteka, kompiuteriais, dokumenty
fondo taisykléemis;



7.4. organizuoja vieSos interneto prieigos lankytojy individualius, grupinius kompiuterinio
raStingumo mokymus;

7.5. konsultuoja ir moko vartotojus naudotis elektroninémis paslaugomis, jvairiomis duomeny
bazémis, vykdo dokumenty paieska ir uzsakymus posisteméje, konsultuoja ir moko naudotis
biblioteky elektroniniy paslaugy portalu www.ibiblioteka.lt;

7.6. atsako j vartotojy tiesiogines ir elektronines uzklausas;

7.7. tvarko paskirtg dokumenty fondo dalj ir uztikrina priskirtos dokumenty fondo dalies tvarka,
vykdo kitus su dokumenty fondu susijusius darbus;

7.8. organizuoja literatarines viktorinas, parengtas ,,Kahoot ir kt. programomis, vyresniy klasiy
mokiniams ir suaugusiems;

7.9. atrenka neaktualius ar susidévéjusius dokumentus nura§ymui, ruosia nuraSomy dokumenty
sarasus, iSbraukia nuraSyty dokumenty inventorinius numerius i$ inventoriniy knygy ir katalogy;

7.10. ruosia temines spaudiniy ir kitas meno darby fizines ir virtualias parodas, skelbimus,
kvietimus, uzrasus ir kt.;

7.11. teikia mokamas kopijavimo, spausdinimo, skenavimo, laminavimo, teksto rinkimo ir kt.
paslaugas;

7.12. rengia informacinius praneSimus apie Aptarnavimo skyriaus kultarine, edukacine veikla,
dokumenty fondg ir teikia informacija Informacijos ir vadybos skyriui;

7.13. inicijuoja naujy vartotojy pritraukimag, rengiant susitikimus su Zymiomis asmenybémis ir
kt.;

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

7.15. laiku ir kokybiskai vykdo kitus, su Aptarnavimo skyriaus veikla susijusius nenuolatinio
pobiidzio Aptarnavimo skyriaus vedéjo pavedimus, zodZiu ir rastu;

7.16. 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 vyresnysis bibliotekininkas pavaldus Skyriaus vedéjui.

10. Vyresnysis bibliotekininkas atsako uz:

10.1. tinkamg Siame pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdyma;

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

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

10.4. mokamy paslaugy teikima, teisingg pinigy priémimo kvity naudojima, surinkty lésy
apsauga;

10.5. Skyriaus veiklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima;

10.6. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojima pagal paskirt] 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. einamgja finansy kontrolg.



http://www.ibiblioteka.lt/

