SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija humanitariniy ar socialiniy moksly srityje;

1.2. mokéti savarankiskai kaupti, valdyti, sisteminti, analizuoti informacija;

1.3. zinoti Liectuvos Respublikos biblioteky jstatymo, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir
gretutiniy teisiy jstatymo nuostatas ir Kitas biblioteky veiklg reglamentuojanc¢ias norminiy teisés akty
nuostatas, gebéti jas taikyti praktikoje;

1.4. mokéti dirbti su kompiuterinémis Microsoft Office paketo programomis, informacinémis
sistemomis, organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis;

1.5. labai gerai mokéti valstybing kalbg, taisyklingai, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

1.6. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

1.7. iSmanyti darbuotojy etikos ir profesinio elgesio principus;

1.8. gebeti bendrauti ir moketi bent vieng uzsienio kalbg (angly, vokieciy ar rusy);

1.9. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

1.10. gebéti dirbti komandoje, efektyviai bendrauti ir bendradarbiauti.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis Darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. Bibliotekos nustatyta tvarka aptarnauja ir konsultuoja Bibliotekos vartotojus;

2.2. vykdo Bibliotekos vartotojy jéjimo-iséjimo kontrolg;

2.3. vykdo Bibliotekos vartotojy registracija, perregistravima;

2.4. teikia Bibliotekos vartotojams kopijavimo, skenavimo, spausdinimo, leidiniy i§davimo
paslaugas;

2.5. priima jmokas uz mokamy paslaugy sarase esancias paslaugas, atlieka periodines ir Z kasos
operacijas, uztikrina kasos aparatu atliekamy operacijy tiksluma;

2.6. teikia informacijg Bibliotekos vartotojams apie Bibliotekos teikiamas paslaugas aptarnavimo
tvarka, informacijos paieSska Skyriaus atviruose fonduose, elektroniniame kataloge ir kituose
elektroniniuose isteklivose;

2.7. atsako j Bibliotekos vartotojy informacines uzklausas, vykdo informaciniy uzklausy apskaita;

2.8. vykdo Bibliotekos lankytojy ir i§duoty dokumenty apskaita;

2.9. organizuoja ir vykdo knygy ir kity leidiniy iSduodamy Bibliotekos vartotojams iSdavimg ir
grazinimo priémima;

2.10. konsultuoja Bibliotekos vartotojus darbo kompiuteriu, informacijos paieskos internete,
informacijos spausdinimo, jraSymo | iSorines laikmenas ir kitais kompiuterinio rastingumo
klausimais;

2.11. veda pazintines ekskursijas Skyriaus patalpose;

2.12. dalyvauja Skyriaus edukacijy organizavimo, jgyvendinimo veikloje;

2.13. kaupia informacijg apie Bibliotekos vartotojy poreikius, pateikia $ig informacija Skyriaus
vadovui;

2.14. teikia sitilymus Skyriaus vadovui dél Bibliotekos vartotojy aptarnavimo kokybés gerinimo,
didinimo, galimy edukaciniy veikly jgyvendinimo;

2.15. nuolat domisi vaiky ir jaunimo aktualijomis, pagal galimybes dalyvauja susijusiuose



seminaruose, konferencijose ir kituose renginiuose;

2.16. dalyvauja Bibliotekos direktoriaus sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje;

2.17. konsultuoja ir teikia metoding pagalba Kultiros ministerijos nustatytoje teritorijoje
veikianéiy savivaldybiy vieSyjy ir mokykly biblioteky (toliau — Teritorijos bibliotekos)
specialistams Skyriaus vykdomy veikly srityje;

2.18. teikia Skyriaus vadovui savo veiklos ataskaitas;

2.19. savo kompetencijy ribose pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus, jiems laikinai nesant darbe;

2.20. vykdo kitus Skyriaus vadovo ir Bibliotekos direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus,
susijusius su bibliotekos funkcijy jgyvendinimu.




