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IGNALINOS RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
KAZITISKIO FILIALO BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kazitiskio filialo bibliotekininko pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybés lygis — B;

1.3. pareigybés paskirtis — Ignalinos rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
biblioteka) ir filialo nuostatuose numatyty tiksly bei uzdaviniy jgyvendinimas, vartotojy
aptarnavimas, informacinis apripinimas, kultliriniy, edukaciniy, skaitymo populiarinimo ir
skaitymo kultiiros ugdymo renginiy, projekty veikly organizavimas ir vykdymas, kokybiskas Kity
bibliotekos paslaugy teikimas ir plétojimas.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg — socialiniy moksly studijy srities,
komunikacijos ir informacijos ar edukologijos studijy krypties, ar specialyji vidurinj iSsilavinima
1gyta iki 1995 m.;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus, Ignalinos rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius biblioteky veikla, bibliotekos direktoriaus jsakymus, fondo apsauga, dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles, prieSgaisring apsaugg, darbuotojy saugg ir sveikata, gebéti
juos taikyti praktiskai;

2.3. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti informacija, darbe taikyti gana sudétingas taisykles
ir procediras, savarankiskai atlikti uzduotis;

2.4. Zinoti bibliotekininkystes teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus, renginiy organizavimo metodika;

2.5. zinoti pagrindinius informacijos apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés
apsaugos jstatymus, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus;

2.6. buti susipazings Su bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, civilinés saugos,
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

2.7. turéti ne trumpesne kaip 1 mety bibliotekinio darbo patirtj ir (ar) patirtj informacijos ir
komunikacijos valdymo srityje;

2.8. gebeti sklandziai deéstyti mintis rastu ir zodziu, dalykiSkai ir geranoriSkai bendrauti su
vartotojais bei kolegomis, nekurti ir neskatinti konfliktiniy situacijy, gebéti derinti darbg su
bibliotekos skyriy ir filialy darbuotojais;



2.9. objektyviai vertinti spaudinj, nustatyti jo reikalingumg bei tiksling paskirtj;

2.10. mokéti valdyti informacijg: jg kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasiiilymus, numatyti sprendimo biidus ir metodus;

2.11. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, jdiegtomis LIBIS
posistemémis, dirbti visa filiale esancia kompiuterine jranga;

2.12.turéti ECDL (Europos kompiuterio vartotojo) pazymeéjima.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. numato filialo tikslus ir uzdavinius, planuoja, analizuoja, apibendrina filialo veiklg ir
nustatyta tvarka uz ja atsiskaito bibliotekos direktoriui, bibliotekos direktoriaus pavaduotojui,
Inovacijy diegimo ir Gikio skyriaus vyriausiajam bibliotekininkui, vyriausiajam buhalteriui, tvarko ir
saugo filialo darbo dokumentus;

3.2. koordinuoja savo veiklg su aptarnaujamame mikrorajone esan¢iomis jstaigomis ir
organizacijomis (senilinija, vietos bendruomenémis, Svietimo, kultliros jstaigomis, socialines
paslaugas teikianc¢iomis, nevyriausybinémis organizacijomis ir kt.), bendradarbiauja su bibliotekos
darbuotojais;

3.3. teikia filialo vartotojams informacijg apie paslaugas, esan¢ius dokumentus bei

naudojimosi jais tvarka;

3.4. aptarnauja vartotojus ir lankytojus (dokumenty iSdavimas, jy priémimas, grazinimas |}
fonda, vartotojy registracija rankiniu ir (ar) automatizuotu biidu (LIBIS SAP), skaitytojo pazyméjimo
i8davimas, dokumenty uzsakymas ir (ar) rezervavimas, panaudos termino pratgsimas rankiniu biidu ir
(ar) internetu (LIBIS)), registruoja VRSS, suteikia prisijungimo kodus, konsultuoja, moko
kompiuterinio rastingumo, teikia mokamas ir nemokamas paslaugas uz kurias atsiskaito vyriausiajam
buhalteriui (1¢Sos gautos teikiant mokamas paslaugas);

3.5. priima i$ vartotojy leidinius arba piniging kompensacija vietoj pamesty leidiniy, pildo
,Knygy, gauty vieto] pamesty, registracijos sgsiuvinj*;

3.6. veda vartotojy, lankytojy, iSduoties, bibliografiniy uzklausy, renginiy apskaita,
mikrorajono gyventojy kartoteka, pildo filialo darbo dienorastj, karta per ketvirtj fiksuoja atviro
fondo leidiniy panaudojimg (kontroliné savaite);

3.7. kontroliuoja dokumenty iSdavimo skaitytojams terminus, ragina skolininkus (laiskais,
el. laiskais, telefonu), aptarnauja nejgaliuosius namuose (nes$a knygas, periodinius leidinius ir Kitus
dokumentus);

3.8. organizuoja kultiirinius, edukacinius, informacijos sklaidos, literatirg populiarinanéius
renginius ir jgyvendina kitas skaitymo skatinimo, skaitymo kultiiros ir informaciniy jgadziy ugdymo,
informacijos sklaidos priemones, vieSina veiklg spaudoje, bibliotekos interneto svetaingje;

3.9. organizuoja krastotyros dokumenty atranka, kaupima, saugojima ir sklaida iSsaugant
krasto literatiirinj, istorinj, etnografinj palikimg, rengia krasStotyros darbus, raSo filialo metrastj
(kronika, istorija), palaiko rysius su krastieciais;

3.10. dalyvauja bibliotekos projektingje veikloje, papildomo finansavimo, paramos
bibliotekai paieSkose, raso ir teikia programas ir projektus;

3.11. dalyvauja organizuojant filialo dokumenty fonda: analizuoja neigiamus atsakymus ir
teikia pasiiilymus apie reikalingus spaudinius bei reiSkia pastabas dél naujy knygy ir periodiniy
leidiniy uzsakymo bibliotekos Dokumenty komplektavimo skyriui, priima naujus dokumentus,
sutikrina su lydrasciais, pildo filialo dokumenty fondo bendraja apskaitos knyga, tvarko ir saugo
fondo inventoriaus knygas, atrenka i§ fondo neaktualius, suplySusius dokumentus, sudaro jy sarasus



ir pateikia Dokumenty komplektavimo skyriui, pagal patvirtintus dokumenty nuraSymo aktus
iSbraukia nuraSytus dokumentus i§ filialo inventoriniy knygy, atlieka filialo fondo panaudojimo
analizes, kaupia, tvarko ir saugo filialo krastotyros dokumenty fondg, ripinasi dokumenty
sustatymo tvarka, sudeda j lentynas skaitytojy grazintus dokumentus, atliecka smulky dokumenty
remonta;

3.12. atstovauja filialg pagal Sios pareigybés kompetencija,

3.13. organizuoja ir koordinuoja kluby pagal pomégius, biireliy veikla;

3.14. analizuoja savo veikla, riipinasi savi$vieta;

3.15. pavaduoja kito filialo vyresnjjj bibliotekininka, bibliotekininkg atostogy ar ligos metu.
Tuo metu dirba jy pareiginiuose nuostatuose numatytus darbus;

3.16. rupinasi patalpy ir prieigos prie filialo Svara ir tvarka, estetiSku patalpy, fondy,
parody apipavidalinimu, atsizvelgiant j higienos normy reikalavimus;

3.17. uztikrina gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi teikiant paslaugas,
dalyvauja jgyvendinant civiling saugg bibliotekoje;

3.18. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo Kkursuose,
bibliotekos organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy
darbe;

3.19. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

3.20. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos ir filialo funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio, bibliotekos direktoriaus ar
direktoriaus pavaduotojo pavedimus tam, kad bty jgyvendinti bibliotekos ir filialo tikslai.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS
ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

4. Darbuotojas, vykdydamas Siuose pareiginiuose nuostatuose nustatytas funkcijas, turi
teises ir pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, bibliotekos bei filialo
nuostatuose, bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklése, kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

5. Turi teise:

5.1. gauti visg reikalingg informacija, biiting jam pavestiems darbams atlikti;

5.2. siiilyti biidus ir priemones tobulinti darbo procesus;

5.3. prasyti konsultacijy, jeigu jam pavestas naujas darbo procesas;

5.4. reikalauti, kad bty sudarytos optimalios darbo salygos, apriipinta biitinomis darbo
priemonémis;

5.5. suderinus su direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju, Inovacijy diegimo ir wkio
skyriaus vedéju, dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginiuose;

5.6. dalyvauti bibliotekos direktoriaus sudaromy darbo grupiy tam tikriems dalykiniams
klausimams nagrinéti, darbe;

5.7. darbuotojas yra atskaitingas Inovacijy diegimo ir iikio skyriaus vedéjui, vyriausiajam
bibliotekininkui, vyriausiajam buhalteriui, Dokumenty komplektavimo skyriaus vedéjui, tiesiogiai
pavaldus ir atskaitingas direktoriaus pavaduotojui.

6. Darbuotojas asmeniskai atsako:

6.1. uz tinkama Siuose pareiginiuose nuostatuose nustatyty funkcijy vykdyma;

6.2. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojima pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;



6.3. darbo drausmes ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei bibliotekos lankytojais ir vartotojais standarty), darbo
saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.

7. Bibliotekininkas atsako uz:

7.1. atlickamy darby kokybe, juy atitikimg bibliotekos veiklos standartams ir
reikalavimams;

7.2. vartotojy asmens duomeny apsauga (LIBIS sistemoje ir kt.);

7.3. vartotojams iS§duodamy dokumenty apskaitos teisinguma;

7.4. 18 vartotojy gaunamy piniginiy 1€y apskaita;

7.5. vartotojams ir lankytojams teikiamos informacijos teisinguma;

7.6. skyriaus dokumenty fondo ir darbo priemoniy apsauga;

7.7. laiku ir gerai atliekamas skirtas uzduotis;

7.8. darbo drausmés, profesinés etikos, darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy
laikymasi.

8. Darbuotojui, pazeidusiam darbo drausme, Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka gali buti skiriamos drausminés nuobaudos.

Tekste vartojamos santrumpos reiskia:
LIBIS — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistema;
VRSS — vartotojy registracijos ir statistikos sistema.

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



