PAREIGYBES PASKIRTIS

Organizuoti tarpbibliotekinio abonemento (toliau — TBA) veiklg Bibliotekoje ir per TBA
aptarnauti LR Kulttiros ministerijos nustatytoje teritorijoje veikianc¢iy savivaldybiy vieSyjy ir
mokykly (iSskyrus aukstgsias) bibliotekas (toliau — Teritorijos bibliotekos), administruoti
Bibliotekos informacing programine sistema, riipintis skaitytojy aptarnavimo posistemio
funkcionavimu Bibliotekoje, organizuoti skaitytojy aptarnavimg abonemente ir vykdyti
vartotojy aptarnavimo statistiniy duomeny apskaita, kaupima, analize, vykdyti neformaliojo
suaugusiyjy Svietimo, skaitmeninio ir medijy rastingumo ugdymo mokymus, dalyvauti
Bibliotekos paslaugy plétros ir projektinés veiklos darbo grupése.

FUNKCIJOS

1. Skyriaus vyr. bibliotekininko-metodininko pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias

funkcijas:

1.1.organizuoja ir vykdo Bibliotekos vartotojy, Lietuvos bei uZsienio biblioteky ir kity

organizacijy informacinj aptarnavimg per TBA:

1.1.1. inicijuoja ir organizuoja TBA sutar¢iy pasiraSymg su Teritorijos bibliotekomis,

organizacijomis;

1.1.2. nustatyta tvarka registruoja, perregistruoja TBA abonentus;

1.1.3. konsultuoja Bibliotekos skaitytojus, TBA abonentus, organizacijas dokumenty
paieskos ir uzsakymo, TBA klausimais;

1.1.4. wuztikrina TBA teikiamy paslaugy kokybe ir efektyvuma;

1.1.5. atsako j informacinius paklausimus, uzklausas

1.1.6. vykdo TBA vartotojy, lankytojy ir iSduoty dokumenty apskaita;

1.1.7. organizuoja TBA uzsakymy siuntimg TBA abonentams ir Bibliotekos skaitytojams ir
grazinima Bibliotekoms skolintojoms;

1.1.8. vykdo Bibliotekos skaitytojy TBA uzsakymus i§ Lietuvos ir uzsienio biblioteky;

1.1.9. pateikia TBA abonentams saskaitas uz pasto iSlaidas (1 kartg per metus);

1.1.10. registruoja neigiamus atsakymus ir teikia pasitlymus dél Bibliotekos fondo papildymo
Informaciniy iStekliy valdymo skyriui;

1.1.11. organizuoja ir koordinuoja Teritorijos biblioteky TBA darbo grupés veikla;

1.1.12. inicijuoja ir organizuoja TBA teikiamy paslaugy kokybés ir pasitenkinimo tyrimus;

1.1.13. rengia statisting ir Zoding TBA mety veiklos ataskaita,

1.2. administruoja Bibliotekos informacing programing sistema:

1.2.1. nustato bendruosius parametrus;

1.2.2. suteikia roles ir jgaliojimus darbuotojams;

1.2.3. testuoja programinés jrangos atnaujintas versijas;

1.2.4. vykdo susiraSingjima, sprendzia iskilusias problemas su Bibliotekos informacinés
sistemos programing jrangg priZitirin¢ia jmone;

1.2.5. teikia pasiilymus Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos Informaciniy
technologijy valdymo skyriui Bibliotekos informacinés sistemos programinés jrangos tobulinimo ir
atnaujinimo klausimais;

1.2.6. teikia konsultacijas Teritorijos biblioteky darbuotojams biblioteky informacinés
sistemos programinés jrangos administravimo klausimais;

1.3.administruoja Bibliotekos informacinés sistemos skaitytojy aptarnavimo posistemj:

vt —

v —

1.3.3. nustato skaitytojy aptarnavimo posistemio bendruosius parametrus;
1.3.4. Kkuria vartotojy grupes ir suteikia jgaliojimus;



1.3.5. konsultuoja Bibliotekos darbuotojus ir Teritorijos bibliotekas skaitytojy aptarnavimo

posistemio klausimais;

1.3.6. teikia konsultacing ir metodine pagalba Teritorijos biblioteky darbuotojams biblioteky
informacinés sistemos skaitytojy aptarnavimo posistemio administravimo klausimais, rengia,
mokymus;

1.4.  organizuoja skaitytojy aptarnavima Skyriaus abonemente:

1.4.1. formuoja Skyriaus abonemento fondg;

1.4.2. rengia Skyriaus abonemento darbuotojy darbo grafikus;

1.4.3. analizuoja skaitytojy poreikius, teikia pasitilymus ir jgyvendina paslaugy skaitytojams
gerinimo ir procesy plétros priemones Bibliotekoje;

1.4.4. jgyvendina su skaitytojy aptarnavimo paslaugy, produkty diegimu susijusius
projektus;

1.4.5. vykdo vartotojy aptarnavimo statistiniy duomeny apskaita, kaupima, analiz¢ ir teikia
ataskaitas Skyriaus vadovui ir Regioninés biblioteky strateginés plétros skyriui;

1.4.6. inicijuoja ir dalyvauja Bibliotekos vykdomuose tyrimuose, susijusiuose su vartotojy
poreikiais ir Bibliotekos bei Teritorijos biblioteky paslaugy organizavimu,

1.4.7. aptarnauja ir konsultuoja skaitytojus;

1.4.8. registruoja Bibliotekos skaitytojus, tvarko jy duomenis, iSduoda skaitytojy
pazymejimus;

1.4.9. dirba kasos aparatu, priima mokescius i§ skaitytojy uz mokamas paslaugas,
delspinigius;

1.4.10. atsiskaito Bibliotekos Buhalterijai uz surinktas mokamy paslaugy lésas;

1.5.  vykdo neformaliojo §vietimo ir skaitmeninio ir medijy rastingumo ugdymo mokymus:

1.5.1. rengia Bibliotekos ir Teritorijos biblioteky specialisty kvalifikacijos tobulinimo
programas;

1.5.2. rengia ir nuolat atnaujina gyventojy neformaliojo §vietimo mokymo programas ir
veda mokymus gyventojams;

1.6.  pagal poreikj organizuoja Bibliotekos suaugusiy savanoriy (nuo 30 m.) veiklas;

1.7. kelia savo kvalifikacijg savarankiSkai ar dalyvaujant mokymuose, kvalifikacijos
tobuléjimo renginiuose jgytas Zinias pritaiko praktingje veikloje;

1.8.  teikia pasitlymus svarstant ir sudarant Skyriaus planus, susijusius su Bibliotekos
skaitytojy aptarnavimo veikla;

1.9. rengia individualius metinés veiklos planus ir teikia savo veiklos mety ir ketvir¢io
ataskaitas Skyriaus vadovui;

1.10. pavaduoja Skyriaus vadovg jam nesant darbe;

1.11. wvykdo su Skyriaus vadovu sutartus jsipareigojimus, prisiima atsakomybe uz savo
veiklg ir rezultatus;

1.12. atliecka kitus su pareigybés funkcijomis susijusius darbus Skyriaus vadovo ir
administracijos pavedimu.
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