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ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES
LIUDVIKOS IR STANISLOVO DIDZIULIU VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VARTOTOJU APTARNAVIMO IR INFORMACIJOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Anyks¢iy Liudvikos ir Stanislovo Didziuliy vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka)
Vartotojy aptarnavimo ir informacijos skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo pareigybé priklauso
struktiriniy padaliniy vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1  turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstaji koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

3.2  zinoti ir mokéti taikyti Lietuvos Respublikos ir (ar) Europos Sajungos teisés aktus,
reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma, vykdant funkcijas vadovautis Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais biblioteky veikla, savivaldybés teisés aktais, Bibliotekos nuostatais, Skyriaus
nuostatais ir Bibliotekos direktoriaus jsakymais;

3.3 zinoti Bibliotekos veiklos tikslus, uzdavinius, funkcijas, mety veiklos prioritetus;

3.4 iSmanyti darbo organizavimo principus ir metodus, gebéti planuoti, organizuoti,
koordinuoti ir vertinti pavaldziy darbuotojy veikla;

3.5  mokéti naudotis Bibliotekos informaciniy sistemy programine jranga, mokéti dirbti su
kompiuterinémis biuro programomis, organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis;

3.6 iSmanyti rastvedybos taisykles ir dokumenty valdyma;

3.7 labai gerai mokéti valstybing kalbg, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.8 gebéti bendrauti ir naudotis informacija bent viena i$ oficialiy ES darbo kalby (angly,
vokieciy, prancizy).

3.9 gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, priimti
sprendimus;

3.10  gebéti valdyti pokycius, lanks€iai spresti problemas, diegti ir naudoti inovacijas.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. rengia metinius Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas;

4.2. tvarko ir saugo Skyriaus dokumentacija, remdamasis Bibliotekos direktoriaus
patvirtintu dokumentacijos plano ir dokumenty registro sgrasu; formuoja dokumenty bylas ir
nustatyta tvarka perduoda jas saugoti j Bibliotekos archyva;

4.3. planuoja, koordinuoja ir organizuoja Skyriaus darba, paskirsto darbus Skyriaus
darbuotojams pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintus Skyriaus nuostatus ir Skyriaus darbuotojy
pareigybiy aprasymus;

4.4. rengia Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus, dalyvauja atnaujinant skyriaus
nuostatus;



4.5. sudaro Skyriaus darbuotojy darbo, atostogy grafikus, pildo Skyriaus darbuotojy darbo
laiko apskaitos Ziniarasc¢ius, atlieka metinj Skyriaus darbuotojy vertinima;

4.6. veda Skyriaus veiklos apskaitg, vykdo Skyriaus veiklos, statistiniy duomeny stebéseng
ir teikia pasiiilymus Bibliotekos direktoriui dél Skyriaus veiklos gerinimo, procesy tobulinimo,
paslaugy plétros;

4.7. planuoja Skyriaus veiklai vykdyti reikalingus materialivosius isteklius, inicijuoja
viesuosius pirkimus, kontroliuoja darbuotojy apriipinimag darbo priemonémis, racionaly materialiyjy
iStekliy naudojima;

4.8. organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos direktoriaus priimty sprendimy vykdyma;

4.9. inicijuoja ir diegia vartotojy aptarnavimo paslaugy, atviro dokumenty fondo
formavimo ir sklaidos naujoves;

4.10. organizuoja Skyriaus fondo formavima ir tvarkyma:

4.10.1. analizuoja skaitytojy informacinius poreikius ir teikia pasiiilymus Bibliotekos
Informacijos istekliy formavimo skyriui dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo;

4.10.2. priima naujus spaudinius, sutikrina juos su lydrasciais ir apskaito juos Bibliotekos
bendrosios apskaitos knygoje;

4.10.3. organizuoja Skyriaus dokumenty fondo iSdéstymg, jo apipavidalinima, sklaida,
aktualizavima;

4.10.4. organizuoja Skyriaus dokumenty atranka nura§ymui, iSbraukia nuraSyty dokumenty
pavadinimus i$ inventoriaus knygy ir elektroninio katalogo LIBIS komplektavimo posistemes;

4.10.5. dalyvauja atliekant fondo tyrimus.

4.11. inicijuoja, atlieka, dalyvauja atlieckant gyventojy poreikiy tyrimus;
4.12. uztikrina informaciniy paslaugy teikima, organizuoja vartotojy aptarnavimg naudojant
tradicinius ir elektroninius informacinius isteklius:

4.12.1. organizuoja ir vykdo naujy Bibliotekos skaitytojy registracijg, esamy skaitytojy
perregistravimg skaitytojy aptarnavimo posisteméje LIBIS, supazindinimg su naudojimosi
biblioteka taisyklémis, ibiblioteka.lt;

4.12.2. padeda skaitytojams rasti ir pasirinkti informacijos Saltinius, organizuoja leidiniy
iSdavima, administruoja prenumeruojamy el. iStekliy prieigas, suteikia prieigas vartotojams prie
Bibliotekos prenumeruojamy duomeny baziy;

4.12.3. organizuoja vieSos interneto prieigos paslaugy teikima;

4.12.4. nustatyta tvarka organizuoja skaitytojy aptarnavimo per tarpbibliotekinj abonementg
(TBA) procediiras;

4.12.5. nustatyta tvarka organizuoja skaitytojy, negalin¢iy skaityti jprasto teksto aptarnavima,
organizuoja prieigy prie ELVIS suteikima;

4.12.6. organizuoja atsakymus j skaitytojy informacines, bibliografines uzklausas;

4.12.7. organizuoja leidiniy iSieSkojima 18 skaitytojy skolininky;

4.12.8. nustatyta tvarka pristato Skyriaus fondo leidinius skaitytojams j namus;

4.12.9. esant poreikiui, aptarnauja vartotojus;

4.13. inicijuoja, organizuoja ir vykdo neformaliojo suaugusiyjy Svietimo, medijy ir
informacinio rastingumo veiklas Skyriuje, Bibliotekoje:

4.13.1. organizuoja Skyriuje vartotojy konsultavima skaitmeninio raStingumo, medijy ir
informacinio rastingumo klausimais;

4.13.2. organizuoja skaitymo skatinimo iniciatyvas, kultrinius renginius, fondo dokumenty ir
meno parodas;

4.13.3. organizuoja ir koordinuoja teminiy (skaitytojy) kluby veiklag Skyriuje;

4.13.4. organizuoja, veda skaitmeninio raStingumo, medijy ir informacinio rastingumo
mokymus gyventojams;

4.13.5. organizuoja nacionaliniy, regioniniy skaitymo skatinimo iniciatyvy veikly
1gyvendinimg Skyriuje;

4.14. inicijuoja, rengia ir dalyvauja rengiant Skyriaus projektus;



4.15. inicijuoja Skyriaus veikly vieSinima, rengia ir teikia informacijg, medziagg vieSinimui,
dalyvauja jgyvendinant informacijos sklaidg tikslinéms grupéms;

4.16. koordinuoja Bibliotekos veiklos vieSinima;

4.17. organizuoja naujai priimty Skyriaus darbuotojy apmokymus;

4.18. pagal kompetencijg teikia metodine pagalbg Bibliotekos filialy darbuotojams;

4.19. pagal Skyriaus veiklos pobid; inicijuoja bendradarbiavima su neformaliojo Svietimo ir
kitomis jstaigomis, bibliotekomis, Lietuvos ir uzsienio kultiiros institucijomis bei tarptautinémis
organizacijomis;

4.20. kelia savo kvalifikacijg savarankiSkai ar dalyvaudamas mokymuose, kvalifikacijos
tobuléjimo renginiuose jgytas Zinias pritaiko praktinéje veikloje;

4.21. uztikrina kokybisSka Skyriuje teikiamy mokamy paslaugy teikimg ir apskaita;

4.22. administruoja Skyriaus patalpas, ripinasi materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga;

4.23. dalyvauja Bibliotekos administracijos organizuojamuose pasitarimuose, direktoriaus
sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje, Bibliotekos filialy fondy patikrinimuose, jy perdavime
Bibliotekat;

4.24. vykdo kitas Bibliotekos direktoriaus uzduotis ar pavedimus, susijusius su Siuose
nuostatuose i§vardytomis funkcijomis.

Susipazinau:

(parasas, vardas, pavardé, data)



