PAREIGYBES PASKIRTIS

Uztikrinti kokybiSkg SKyriaus vartotojy registracija, perregistravima ir kontrolg, uztikrinti kokybiska
vartotojy aptarnavimag, konsultuoti vartotojus apie Bibliotekos ir Skyriaus paslaugas, atsakyti ]
vartotojy informacines uzklausas, prisidéti prie kokybisky Skyriaus neformalaus Svietimo veikly
organizavimo ir jgyvendinimo.

FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis Darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1.1. nustatyta tvarka aptarnauja ir konsultuoja vartotojus;

1.2. vykdo vartotojy jéjimo-i§éjimo kontrole;

1.3. vykdo skyriaus vartotojy registracijg, perregistravimg ir kontrolg;

1.4. atlieka kopijavimo, skenavimo, spausdinimo, leidiniy iSdavimo paslaugas pagal
vartotojy poreiki;

1.5. priima jmokas uz mokamy paslaugy sarase esancias paslaugas, atlicka periodines ir Z
kasos operacijas, uztikrina kasos aparatu atlickamy operacijy tiksluma;

1.6. teikia informacijg Skyriaus esamiems ir naujiems vartotojams apie aptarnavimo tvarka,
Bibliotekos taisykles, paslaugas, informacijos paieska Skyriaus atviruose fonduose, elektroniniame
kataloge ir kituose elektroniniuose istekliuose;

1.7. atsako j vartotojy informacines uzklausas;

1.8. vykdo lankytojy, i8duoty dokumenty ir informaciniy uzklausy apskaita;

1.9. vykdo Bibliotekos knygomato (AukstaiCiy g. 4) aptarnavimg: administruoja gautus

uzsakymus, vykdo leidiniy paruoSimg ir grazinima.

1.10.  konsultuoja vartotojus darbo kompiuteriu, informacijos paieskos internete, informacijos
spausdinimo, jrasymo j iSorines laikmenas ir kitais klausimais;

1.11.  vedapazintines ekskursijas Skyriaus patalpose;

1.12.  prisideda organizuojant Skyriaus neformalaus S$vietimo veiklas, dalyvauja jas
lgyvendinant;

1.13.  pagal poreikj prisideda prie edukaciniy veikly jgyvendinimo;

1.14.  kaupia ir sistemina informacijg apie Skyriaus vartotojy poreikius, teikia iSvadas ir
pasitilymus dél vartotojy aptarnavimo bei neformalaus svietimo veikly tobulinimo Skyriaus vadovui;

1.15.  dalyvauja rengiant neformalaus svietimo veikly projekty paraiskas, prisideda juos
jgyvendinant;

1.16.  nuolat domisi vaiky ir jaunimo aktualijomis, pagal galimybes dalyvauja susijusiuose
seminaruose, konferencijose ir kituose renginiuose;

1.17.  bendradarbiaujant su Edukacijy koordinatoriumi ir Vyr. bibliotekininku- metodininku
prisideda rengiant ir vykdant vartotojy poreikiy, skaitybos ir kitus tyrimus;

1.18.  pagal kompetencija ir poreikj dalyvauja regioninés darbo grupés veikloje;

1.19.  rengia individualius metinés veiklos planus ir teikia savo veiklos mety ir ketvirio
ataskaitas Skyriaus vadovui;

1.20.  pavaduoja Skyriaus vyr. bibliotekininkg jo nebuvimo darbe metu;

1.21. atlieka kitus su tiesioginiy pareigy vykdymu susijusius darbus Skyriaus vadovo ir
Bibliotekos administracijos pavedimu.



