PATVIRTINTA

Ignalinos rajono savivaldybés
vieSosios bibliotekos direktoriaus
2022 m. sausio 6 d. jsakymu Nr. V-5

VARTOTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO DARBUI SU VAIKAIS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vartotojy aptarnavimo skyriaus vyresniojo bibliotekininko pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybeés lygis — B;

1.3. pareigybés paskirtis — Ignalinos rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) ir Vartotojy aptarnavimo skyriaus (toliau — SKyrius) nuostatuose numatyty tiksly bei
uzdaviniy jgyvendinimas, vartotojy grupiy iki 15 mety amziaus aptarnavimas, paslaugy suteikimas,
kulttriniy, skaitymo populiarinimo ir skaitymo kultiros ugdymo, edukaciniy, informacijos sklaidos
renginiy, projekty jgyvendinimas ir organizavimas, kompiuterinio rastingumo ugdymas, suteikty
paslaugy apskaita, darbo su vaikais Bibliotekoje planavimas.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesn] kaip aukstesnjji iSsilavinimg — socialiniy moksly studijy srities,
komunikacijos ir informacijos ar kitos studijy krypties, ar specialyjj vidurin; iSsilavinimag jgyta iki
1995 m;

2.2. 18manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Ignalinos rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Bibliotekos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojan¢ius Biblioteky veikla, fondo apsauga, dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai,

2.3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, Bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus, renginiy organizavimo metodika;

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

2.5. zinoti Bibliotekos darbo tvarkos taisykles, civilinés saugos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

2.6. turéti ne trumpesng kaip 3 mety bibliotekinio darbo patirtj;

2.7. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darbg, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

2.8. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, turéti ECDL (Europos
kompiuterio vartotojo) pazymejimag arba jam prilygstancias Zinias;

2.9. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasiiilymus, mokéti pateikti skyriaus darbuotojams;



2.10. dalyvauti numatant skyriaus strateginius tikslus ir uzdavinius;

2.11. dalykiskai ir geranoriskai bendrauti su skyriaus, Kitais darbuotojais, nekelti konfliktiniy
situacijy, numatyti atsiradusiy problemy sprendimo biidus ir metodus;

2.12. mokéti atlikti visus skyriaus technologinius procesus ir padéti skyriaus, filialy
darbuotojams juos atlikti;

2.13. dirbti LIBIS (jdiegtomis posistemémis), Vartotojy registracijos ir statistikos sistema
(toliau — VRSS);

2.14. bendradarbiauti su kity skyriy bei filialy darbuotojais;

2.15. pristatyti Bibliotekg ir skyriy visuomenei;

2.16. mokéti vieng i$ oficialiyjy Europos Sajungos kalby (angly, pranciizy ar vokie¢iy) ne
zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby metmenyse nustatyta
ir apibuidintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistema).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. UZimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. uztikrina skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy, susijusiy su vartotojy
aptarnavimu, jiems teikiamomis paslaugomis, tinkama vykdyma;

3.2. teikia pasitlymus rengiant ir tobulinant Bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su
vartotojy aptarnavimu ir paslaugy jiems teikimu, dalyvauja rengiant Skyriaus metinius planus;

3.3. atlieka pavestas uzduotis ir darbus;

3.4. Skyriaus vedéjui pavedus padeda rengti Skyriaus veiklos statistines ir tekstines ataskaitas;

3.5. teikia Skyriaus vedéjui pasitlymus dél Skyriaus dokumenty, skirty vaikams iki 15 mety,
komplektavimo, vykdo jy pateikimg vartotojams;
skirtuky pakeitimu, tvarko atvirg fonda (tikrina jo sustatyma, atrenka pasenusio turinio, dubletinius,
suplySusius dokumentus, i§ima juos i$ fondo, jy sgrasus pateikia Skyriaus vedéjui);

3.7. atsako uz organizuojamg vartotojy aptarnavimg (vartotojy registracija rankiniu ir (ar)
automatizuotu budu (LIBIS SAP, VRSS), prisijungimo kody suteikimas, skaitytojo paZzyméjimo
isdavimas, dokumenty i§davimas vartotojams, jy priémimas, grazinimas j Bibliotekos fonda ir pan.)

3.8. vykdo elektroniniy paslaugy teikima;

3.9. Skyriaus vedéjui pavedus, organizuoja knygnesiy darba, darba su skaitytojais skolininkais
(primena, ragina, informuoja apie praleistus graZinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus
dokumentams j Bibliotekos fondus sugrazinti), pildo skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty spaudiniy
apskaitos knygas);

3.10. atsako j nesudétingas bibliografines uzklausas;

3.11. vykdo kultiirinius, edukacinius, informacijos sklaidos, literatira populiarinancius
renginius, kitas skaitymo skatinimo, skaitymo kultiiros ir informaciniy jgiidziy ugdymo, informacijos
sklaidos priemones, rengia parodas;

3.12. teikia informacija vieSinimui apie Skyriuje vykdomas veiklas, pildo Bibliotekos
kronika;

3.13. dalyvauja Iéliy teatriuko ,,Mjsliukas* veikloje, Skyriaus vedéjui pavedus vykdo kluby,
veikianéiy prie Skyriaus, veiklg;

3.14. dalyvauja tiriant Bibliotekos vartotojy grupiy skaitymo, informacijos naudojimo, ir
Kitus, su vartotojams teikiamomis paslaugomis susijusius, interesus;



3.15. uztikrina paslaugy apskaitos vedimg (dienoraséiy ir kt.) rankiniu ir (ar) automatizuotu
(LIBIS SAP, VRSS) budu;

3.16. dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje, papildomo finansavimo, paramos
Bibliotekai paieskose, gali rasyti ir teikti programas ir projektus;

3.17. konsultuoja Bibliotekos darbuotojus, ugdymo jstaigy bibliotekininkus, kitus specialistus
vartotojy aptarnavimo, informacijos paieskos klausimais, teikia jiems rekomendacijas ir praktine
pagalba pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.18. derina savo veiklg su Skyriaus vedéju, kitais Skyriaus darbuotojais, bendradarbiauja su
kitomis bibliotekomis, Svietimo ir kitomis jstaigomis bei organizacijomis pagal Sios pareigybés
kompetencija;

3.19. teikia pasitilymus dél priemoniy, reikalingy veiklai vykdyti, jsigijimo;

3.20. pavaduoja savo Skyriaus vedéja, kita Skyriaus darbuotojg, Bibliotekos direktoriui
pavedus, kitg Bibliotekos darbuotoja, jo atostogy, ligos, poilsio dieny, komandiruoc¢iy laikotarpiu (tuo
tarpu dirba jy pareiginiuose nuostatuose numatytus darbus), aptarnauja skaitytojus SeStadieniais
(pagal grafika);

3.21. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja Bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, uZztikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojima pagal
paskirtj;

3.22. darbo laikui pasibaigus tinkamai perduoda Bibliotekos patalpas saugoti apsaugos
tarnybai;

3.23. uztikrina darbo tvarkos taisykliy, gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi
teikiant paslaugas, dalyvauja jgyvendinant civiling sauga Bibliotekoje;

3.24. direktoriaus pavaduotojui, Skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauja mokymuose,
seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, Bibliotekos organizuojamuose renginiuose,
Bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;

3.25. rupinasi kvalifikacijos kélimu;

3.26. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja veiklos vertinimo procediirose;

3.27. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
Bibliotekos ir Skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobuidzio darbus, Bibliotekos
direktoriaus pavedimus ZodZiu ir rastu tam, kad buty jgyvendinti Bibliotekos ir Skyriaus tikslai.

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

4. Darbuotojas, vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Bibliotekos bei Skyriaus nuostatuose,
Bibliotekos darbo tvarkos taisyklése, kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

6. Darbuotojas atsako uz:

6.1. Skyriuje atlickamy darby kokybe, jy atitikimg Bibliotekos veiklos standartams ir
reikalavimams;

6.2. laiku ir tiksly Bibliotekos direktoriaus jsakymy, direktoriaus pavaduotojo pavedimy,
Skyriaus vedéjo sprendimy jgyvendinima;

6.3. fondo apsaugos nuostaty laikymasi, SKyriaus dokumenty fondo bei kito turto apsauga;

6.4. LIBIS sistemoje tvarkomy duomeny sauguma;

6.5. Bibliotekos administracijai bei vartotojams teikiamos informacijos teisinguma;



6.6. Skyriaus darbo dokumenty pildyma, juose pateikiamy duomeny pilnuma, patikimumg ir
tiksluma;

6.7. 1é8y, gauty uz teikiamas mokamas paslaugas, apskaita;

6.8. renginiy aktualumag ir turinj;

6.9. kvalifikacijos kelima;

6.10. Skyriaus jvaizdzio pateikimg visuomenei;

6.11. uz tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

6.12. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojimg pagal paskirt] Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.13. darbo tvarkos taisykliy, darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés
atmosferos palaikymo, pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei Bibliotekos lankytojais standarty
ir pan.), darbo saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.

Susipazinau ir sutinku vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



