SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
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dalyvauja Bibliotekos ir Lietuvos Respublikos kultGros ministerijos nustatytoje teritorijoje
veikianCiy savivaldybiy vieSyjy ir mokykly (iSskyrus aukstgsias) biblioteky (toliau —
Teritorijos bibliotekos) skaitymo skatinimo programose ir iniciatyvose;

vykdo knygy iSdavimo/grazinimo procesus j/ i$ Bibliotekos knygomaty;

dirba Bibliotekos skaityklose ir abonemente rotacijos principu;

dalyvauja mugése, parodose ir kituose renginiuose, pristato Bibliotekos paslaugas;
administruoja Bibliotekos Individualaus ir grupinio darbo erdvés rezervacijos sistema;

aptarnauja ir konsultuoja Bibliotekos vartotojus abonemente ir skaityklose:

6.1 registruoja Bibliotekos vartotojus, tvarko vartotojy asmens duomenis, iSduoda
skaitytojy pazyméjimus;

6.2 supazindina vartotojus su naudojimosi Biblioteka taisyklémis;

6.3 teikia informacijg vartotojams apie Bibliotekoje teikiamas paslaugas;

6.4 konsultuoja ir registruoja vartotojus, kurie dél negalios ar kity priezasCiy negali
skaityti jprasto spausdinto teksto, virtualioje bibliotekoje ELVIS;

6.5 teikia dokumenty jraSymo j laikmenas paslaugg asmenims, kurie dél negalios ar kity
priezascCiy negali skaityti jprasto spausdinto teksto, virtualioje bibliotekoje ELVIS;

6.6 atsako | vartotojy uzZklausas Bibliotekos tiesioginio pokalbio internetinio puslapio
programéléje ,Tawk.to“; portale ibiblioteka.lt ,Klausk bibliotekininko*;

6.7 vykdo elektroniniy paslaugy uzsakymus portale ibiblioteka.lt;

dirba Bibliotekos kasos aparatu, priima mokescCius i$ vartotojy uz mokamas paslaugas,
delspinigius;

atlieka periodines Bibliotekos kasos funkcines operacijas, pildo kasos aparato operacijy
zZurnalg, rengia kasos aparato mokejimy grynaisiais pinigais, kortelémis ataskaitas
finansininkui;

tvarko paskirtg Skyriaus dokumenty fondag;

vykdo Skyriaus susidéveéjusiy ir neaktualiy dokumenty atranka;

kelia savo profesine kvalifikacijg;

dalyvauja Bibliotekos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje;
kaupia, tiria ir analizuoja Bibliotekos vartotojy poreikius, teikia sitGlymus dél paslaugy
teikimo tobulinimo Skyriaus vadovui;

rengia veiklos ataskaitas ir teikia Skyriaus vadovui;

derina visus procesy vykdymo veiksmus su tiesioginiu vadovu;

pavaduoja kitg Skyriaus darbuotojg jam laikinai nesant darbe;

vykdo kitus tiesioginio vadovo ir/ar Bibliotekos administracijos nenuolatinio pobudzZio
nurodymus, susijusius su pareigybés aprasyme nustatytomis funkcijomis.
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