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ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES
LIUDVIKOS IR STANISLOVO DIDZIULIY VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VARTOTOJY APTARNAVIMO IR INFORMACIJOS SKYRIAUS BIBLIOTEKININKO
(I) PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Anyk&Ciy rajono savivaldybés Liudvikos ir Stanislovo DidZiuliy vieSosios
bibliotekos (toliau — Biblioteka) Vartotojy aptarnavimo ir informacijos skyriaus (toliau —
Skyrius) bibliotekininko (Il) pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Specialistas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne Zemesnj kaip auksStesnijjj iSsilavinima, jgytg iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj iSsilavinima, jgytg iki 1995 metuy;

4.2. bati susipazines su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biblioteky veiklg,
savivaldybés teisés aktais, Bibliotekos nuostatais, Skyriaus nuostatais ir Bibliotekos
direktoriaus jsakymais;

4.3. gebéti taikyti norminiy dokumenty, reglamentuojanciy bibliotekos veiklg, darby
saugg ir sveikatg, reikalavimus praktikoje;

4.4. Zinoti Bibliotekos veiklos tikslus, uzdavinius, funkcijas, mety veiklos prioritetus;

4.5. Zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, fondo organizavimo principus, fondo
apsaugos reikalavimus;

4.6. mokeéti dirbti su Lietuvos integralia biblioteky informacijos sistema (LIBIS);

4.7. moketi dirbti su kompiuterinémis Microsoft Office paketo programomis bei kitomis
organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis, mokéti atlikti informacijos paieSka
interneto narSyklése;

4.8. zinoti rasStvedybos pagrindus;

4.9. mokeéti valstybine kalbg, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

4.10. iSmanyti vartotojy aptarnavimo darbo etika;

4.11. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veiklg, nusistatyti veiklos
prioritetus;

4.12. mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti informacijg ir vykdyti jos paieSkg biblioteky
informacinése sistemose, duomeny bazése, internete, gebéti vertinti internete rastos
informacijos patikimuma;

4.13. gebéti analizuoti vartotojy poreikius, teikti pasitlymus del Bibliotekos fondo
formavimo;

4.14. gebéti vertinti savo veiklos rezultatus ir teikti pasidlymus Skyriaus darbo
efektyvumui didinti;

4.15. gebéti dirbti komandoje, bendradarbiauti.

lll. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. tvarko ir tikrina Skyriaus dokumenty fonda:

5.1.1. stebi ir vertina Skyriaus skaitytojy informacinius poreikius, teikia pasitlymus
Skyriaus vedeéjui dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo;

5.1.2. tvarko, pajamuoja ir nuraso periodinius leidinius; registruoja naujai gautus
periodinius leidinius LIBIS kataloge;

5.1.3. priima naujus spaudinius, uztikrina jy sutikrinimg su lydraSciais, jtraukimg j
apskaitg, duomeny parengimg Bibliotekos bendrosios apskaitos knygai bei atsako uz naujai
gauty periodiniy leidiniy registravimo duomeny tikslumg LIBIS kataloge;

5.1.4. tikrina Skyriaus fondo iSdéstyma, rlpinasi jo apipavidalinimu, sklaida, inicijuoja
ir organizuoja fondo aktualizavimg;

5.1.5. atrenka i$ fondo neaktualius, pasenusius, fiziSkai susidévéjusius dokumentus,
iSbraukia nuraSyty dokumenty pavadinimus iS inventoriaus knygy ir elektroninio katalogo
LIBIS komplektavimo posistemeés;

5.1.6. dalyvauja atliekant fondo tyrimus.

5.2. aptarnauja Skyriaus vartotojus pagal patvirtintg grafikg ir vykdo Skyriaus veiklos
apskaitg pildydamas bibliotekos dienorast;:

5.2.1. registruoja naujus Skyriaus skaitytojus skaitytojy aptarnavimo posisteméje
LIBIS, uzpildo skaitytojo registracijos kortele, supazindina su naudojimosi biblioteka
taisyklémis, iBiblioteka.lt, perregistruoja esamus skaitytojus, teisés akty nustatyta tvarka,
renka ir tvarko Skyriaus veiklai batinus vartotojo asmens duomenis;

5.2.2. padeda skaitytojams rasti ir pasirinkti informacijos S$altinius, vykdo leidiniy
iSdavimg ir priémima;

5.2.3. atsako j skaitytojy informacines, bibliografines uzklausas, vykdo informacijos
paiesSka, pildo uzklausy ir konsultacijy apskaitg;

5.2.4. uztikrina skaityklos darbo tvarka, aptarnauja skaityklos vartotojus, vykdo
skaityklos suteikty paslaugy apskaita;

5.2.5. suteikia prisijungimus vartotojams prie Skyriuje esanciy vieSosios interneto
prieigos (VIPT) tasky, teikia pagalbg jais naudojantis bei vykdo VIPT lankomumo apskaitg;

5.2.6. vykdo Bibliotekoje prieinamy duomeny baziy sklaidg vartotojams, padeda
vartotojams prisijungti prie Bibliotekos turimy duomeny baziy prieigy ir jomis naudotis;

5.2.7. administruoja Elektroniniy leidiniy valdymo informacine sistemg (ELVIS), vykdo
paslaugy sklaidg ir aptarnauja negalinCius skaityti jprasto teksto asmenis;

5.2.8. tvarko garsiniy knygy fonda, apskaitg ir atsiskaito Lietuvos audiosensorinés
bibliotekos (LAB) Panevézio padaliniui;

5.2.9. nustatyta tvarka aptarnauja skaitytojus per tarpbibliotekinj abonementg (TBA),
vykdo Sios paslaugos apskaitg;

5.2.10. vykdo leidiniy iSieSkojimg i§ skaitytojy skolininky, rengia informacijg Skyriaus
vedéjui apie probleminius atvejus bei teikia sidlymus dél iSieSkojimo efektyvumo didinimo;

5.2.11. nustatyta tvarka pristato Skyriaus fondo leidinius skaitytojams j namus, vykdo
Sios paslaugos apskaita;

5.2.12. teikia mokamas paslaugas (kopijavimo, skenavimo, teksto spausdinimo,
jriSimo, laminavimo ir kt.) pagal patvirtintg Bibliotekos mokamy paslaugy sarasg;

5.2.13. dirba kasos aparatu, priima jmokas uz Bibliotekos paslaugas bei prekes ir
uztikrina tikslig jy apskaitg;

5.2.14. aptarnauja dokumenty iSdavimo ir grgZinimo savitarnos jrenginius (jskaitant
knygomatus), uztikrina sklandy jy veikimg ir vykdo leidiniy iSdavimo bei grgzinimo procesus.

5.3. Vykdo neformaliojo Svietimo ir kultdrine veikla:

5.3.1. konsultuoja vartotojus skaitmeninio rastingumo, medijy ir informacinio
rastingumo klausimais;

5.3.2. dalyvauja jgyvendinant skaitymo skatinimo iniciatyvas, kultGrinius renginius
Skyriuje bei Bibliotekoje;



5.3.3. rengia temines fondo dokumenty parodas, uztikrina estetinj jy apipavidalinimg;

5.3.4. jgyvendina nacionaliniy, regioniniy skaitymo skatinimo projekty bei iniciatyvy
veiklas Skyriuje;

5.3.5. vykdo testines neformalaus Svietimo veiklas (skaitytojy klubus, mokymy ciklus,
karybines dirbtuves, uzsiémimus).

5.4. Vykdo informacijos sklaidg apie skyriaus veiklas ir paslaugas:

5.4.1. rengia ir teikia informacijg bei medziagg Skyriaus veikly vieSinimui;

5.4.2. vykdo informacijos sklaidg tikslinéms grupéms;

5.4.3. bendradarbiauja su vietos neformaliojo Svietimo ir kultlros jstaigomis bei kitais
partneriais jgyvendinant Skyriaus veiklas.

5.5. Teikia Skyriaus vedéjui savo veiklos pasidlymus Skyriaus metiniam veiklos
planui bei duomenis veiklos ataskaitoms;

5.6. tvarko ir saugo savo darbo dokumentacijg, rengia dokumenty bylas perdavimui j
archyvag;

5.7. teikia praktines konsultacijas Bibliotekos filialy darbuotojams savo kompetencijos
ribose;

5.8. dalyvauja filialy fondy patikrinimuose-perdavimuose, direktoriaus sudaryty
komisijy ar darbo grupiy veikloje;

5.9. nuolat gilina dalykines Zinias, kelia profesine kvalifikacijg ir taiko jgytas Zinias
praktikoje;

5.10. pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus, jiems laikinai nesant darbe, Skyriaus
vedéjo pavedimu;

5.11. uZ savo veiklg atsiskaito Skyriaus vedejui Bibliotekoje nustatyta tvarka;

5.12. vykdo kitas Skyriaus vedéjo ir Bibliotekos administracijos uzduotis ar
pavedimus, susijusius su savo pareigybés funkcijomis.

Susipazinau, sutinku:

(parasas, vardas, pavardé, data)



