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SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO ()
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Skaitytojy aptarnavimo skyriaus (toliau — Skyrius) vyresnysis bibliotekininkas (toliau —
vyresn. bibliotekininkas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Si pareigybé
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

Pareigybés lygis — A2.

Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus Skyriaus vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

turéti ne zemesn] kaip aukstaji koleginj iSsilavinimag su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte auk$tojo mokslo kvalifikacija humanitariniy, socialiniy, meno,
ugdymo moksly, komunikacijos, verslo ir viesosios vadybos studijy srityje;

biiti susipaZinus su Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriy
teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu, Lietuvos biblioteky fondy nuostatais, Biblioteky fondo
apsaugos nuostatais, kitais biblioteky veiklg reglamentuojanéiais teisés aktais gebéti juos taikyti
praktikoje;

turéti patirties dirbant su kompiuterinémis Microsoft Office paketo programomis,
informacinémis sistemomis, organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis;

gerai mokeéti valstybing kalba, taisyklingai, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodzZiu;

mokéti bent vieng uzsienio kalbg profesinio bendravimo lygiu (angly, vokieciy ar rusy);

gebéti savarankiskai kaupti, valdyti, sisteminti, analizuoti informacija;

1Smanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

iSmanyti darbuotojy etikos ir profesinio elgesio principus;

gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

gebéti dirbti komandoje, efektyviai bendrauti ir bendradarbiauti;

vykdyti su tiesioginiu vadovu sutartus jsipareigojimus, prisiimti atsakomybe uz avo veikla ir
rezultatus.
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5. Skyriaus vyresn. bibliotekininko pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1 dalyvauja Bibliotekos ir LR Kulttiros ministerijos nustatytoje teritorijoje veikian¢iy
savivaldybiy viesyjy ir mokykly (iSskyrus aukstyjy) biblioteky (toliau — Teritorijos biblioteky)
skaitymo skatinimo programose ir iniciatyvose;

5.2 vykdo knygy isdavimo/ grazinimo procesus j/ i$ Bibliotekos knygomaty;

5.3 dirba skaityklose ir abonemente rotacijos principu;

5.4 dalyvauja mugése, parodose ir kituose renginiuose, kuriuose pristatomos Bibliotekos
paslaugos;

5.5 rengia knygy parodas Bibliotekos erdvése;

5.6 rengia informacija apie Skaitytojy aptarnavimo skyriaus naujai teikiamas paslaugas
Bibliotekoje ir ja teikia Komunikacijos ir kulttiros vadybos skyriaus specialistams;

5.7 aptarnauja ir konsultuoja Bibliotekos vartotojus abonemente ir skaityklose:

5.7.1 supazindina vartotojus su naudojimosi Biblioteka taisyklémis;

5.7.2 teikia informacijg vartotojams apie Bibliotekoje teikiamas paslaugas;

5.7.3 konsultuoja Bibliotekos vartotojus audiosensorinés paslaugos teikimo klausimais ir iSduoda/
priima audiosensoring jranga,

5.7.4 aptarnauja Bibliotekos vartotojus dél knygy pristatymo j namus paslaugos teikimo;

5.7.5 atsako j vartotojy uzklausas portale i.biblioteka.lt ,,Klausk bibliotekininko®;

5.7.6 veda pazintines ekskursijas Bibliotekos erdvése lietuviy, angly kalbomis;

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

5.7.8 dirba kasos aparatu, priima mokescius i§ vartotojy uz mokamas paslaugas, delspinigius;

5.8 dalyvauja Bibliotekoje veikian¢iy Kluby veikly jgyvendinime;

5.9 tvarko paskirtg Skyriaus dokumenty fonda;

5.10 nuolat kelia profesing kvalifikacija;

5.11 dalyvauja Bibliotekos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje;

5.12 kaupia, tiria ir analizuoja Bibliotekos vartotojy poreikius, teikia sitilymus dél paslaugy teikimo
tobulinimo Skyriaus vadovui;

5.13 rengia veiklos ataskaitas ir teikia Skyriaus vadovui;

5.14 pavaduoja vyriausigjj bibliotekininkg-metodininkg ar vyresnjjj bibliotekininkg jam laikinai
nesant darbe, Skyriaus vadovo pavedimu;

5.15 vykdo kitus Skyriaus vadovo ir Bibliotekos direktoriaus nenuolatinio pobiidZio pavedimus,
susijusius su Bibliotekos funkcijy jgyvendinimu.




