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VARTOTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vartotojy aptarnavimo skyriaus vyresniojo 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 Vartotojy aptarnavimo skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatuose numatyty tiksly bei
uzdaviniy jgyvendinimas, vartotojy nuo 15 m. aptarnavimo, paslaugy suteikimo, kultiiriniy, skaitymo
populiarinimo ir skaitymo kultiiros ugdymo, edukaciniy, informacijos sklaidos renginiy, projekty
igyvendinimo vykdymas, asmeny, turiniy regos negalig informaciniS apriipinimas, darbo su
suaugusiyjy vartotojy grupémis bibliotekoje vykdymas, suteikty paslaugy apskaitos vykdymas.

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 specialyjj vidurin; i8silavinimag
igyta iki 1995 m., bibliotekininko, bibliotekininko-bibliografo ar kit kvalifikacija;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Ignalinos rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
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, Skyriaus tikslus;

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

2.5. buti susipazinusiam su Bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, civilinés saugos,
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

2.6. turéti ne trumpesne kaip 1 mety bibliotekinio ir (ar) darbo su suaugusiais patirtj;

2.7. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu, dalykiSkai ir geranoriskai bendrauti su vartotojais bei kolegomis, nekurti ir neskatinti
konfliktiniy situacijy, gebéti derinti darbg su kitais Skyriaus darbuotojais;

2.8. objektyviai vertinti spaudinj, nustatyti jo reikalinguma bei tiksling paskirtj;



2.9. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitlymus, numatyti sprendimo biidus ir metodus;

2.10. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, LIBIS (jdiegtose
posistemése) programomis, dirbti su visa SKyriuje esancia kompiuterine jranga;

2.11.turéti ECDL (Europos kompiuterio vartotojo) pazyméjima.

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. dalyvauja rengiant ir tobulinant Skyriaus strategijos nuostatas, susijusias su vartotojy
aptarnavimu ir paslaugy jiems teikimu, metinius planus, siiilo veiklos priemones;

3.3. padeda rengti Skyriaus veiklos statistines ir tekstines ataskaitas, teikia informacijg apie
Sios pareigybés kompetencijai priskirty veiklos priemoniy jgyvendinimg SKyriaus vedéjui;

3.4. organizuoja silpnaregiy ir aklyjy dokumenty fondo siuntas (bendrauja su Lietuvos aklyjy
biblioteka, jos padaliniu Panevézyje, sudaro pageidaujamy dokumenty sgraSus, formuoja leidiniy
siuntas, rlpinasi jy iSsiuntimu ir atsiuntimu, pristatymu j Biblioteka, informuoja vartotojus apie gautus
naujus dokumentus), aptarnauja regéjimo negalig turin¢ius vartotojus;

3.5. aptarnauja nejgaliuosius namuose (neSa knygas, periodinius leidinius ir kitus
dokumentus).

3.6. teikia Skyriaus vartotojams informacija apie teikiamas paslaugas, Skyriuje esancius
dokumentus, supaZindina su naudojimosi biblioteka taisyklémis;

3.7. aptarnauja vartotojus internetinéje skaitykloje, atsako uz teisinga vartotojy aptarnavima
(vartotojy registracija rankiniu ir (ar) automatizuotu biidu (VRSS), prisijungimo kody suteikimas);

3.8. Skyriaus vedéjui pavedus vykdo darbg su skaitytojais skolininkais (primena, ragina,
informuoja apie praleistus grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams
sugrazinti), Skyriaus vedéjui pavedus pildo skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty spaudiniy apskaitos
knygas;

3.9. Skyriaus vedéjui pavedus priima i§ vartotojy knygas vietoj pamesty, sudaro knygy
nurasymo ir priémimo sarasus ir pateikia Skyriaus vedéjui;

3.10. vykdo kulturinius, edukacinius, informacijos sklaidos, literatira populiarinancius
renginius, kitas skaitymo skatinimo, skaitymo kulttiros ir informaciniy jgiidziy ugdymo, informacijos
sklaidos priemones;

3.11. kartu su kitais Skyriaus darbuotojais dalyvauja organizuojant zodinius bei kompleksinius
renginius, padeda pasirengti renginiams (ruoSia renginio vieta, pagal poreikj veda, dekoruoja, nesioja
kédes, stalus ir pan.), neSioja ir iSkabina miesto skelbimy lentose ar kitose informavimo vietose
reklaminius skelbimus;

3.12. skenuoja periodinius leidinius, jy fragmentus, kitus dokumentus, juos apraso ir talpina
kompiuterio atmintyje ar kitoje nurodytoje duomeny talpykloje bei informuoja vyresnjjj bibliografa,
vyresnjjj bibliotekininkg krastotyrai, Skyriaus vedéja, Ukio ir bendryjy reikaly vedéja apie jy buvimo
vieta,



3.13. Skyriaus vedéjui pavedus dalyvauja tiriant Bibliotekos vartotojy grupiy skaitymo,
informacijos naudojimo jprocius, atlieka vartotojy skaitymo bei fondo panaudojimo analizes ir kitus,
su vartotojams teikiamomis paslaugomis susijusius, interesus ir pateikia duomenis Skyriaus vedéjui;

3.14. gali dalyvauti Bibliotekos projektingje veikloje, rasyti ir teikti skaitymo skatinimo,
krasto pazinimo, informacijos sklaidos programas, projektus, juos jgyvendinti;

3.15. organizuoja pagyvenusiy zmoniy klubo ,,Rudenélis* veiklg, Skyriaus vedéjui pavedus
gali kuruoti ir koordinuoti kity kluby veikla;

3.16. bendradarbiauja su kity Skyriy, filialy darbuotojais vykdant renginiy ir kitas veiklas,
pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.17. pavaduoja vyresnjji bibliotekininkg internetingje skaitykloje jo atostogy, ligos, poilsio
dieny, komandiruo¢iy laikotarpiu, aptarnauja skaitytojus SeStadieniais (pagal darbo grafikg). Tuo metu
dirba jy pareiginiuose nuostatuose numatytus darbus;

3.18. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja Bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, uztikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojimg pagal
paskirtj;
i8déstyma lentynose pagal UDK, abécéle, valo dulkes, riipinasi estetika);

3.20. rupinasi, kad Bibliotekos patalpos biity tinkamai perduotos saugoti apsaugos tarnybai
darbo laikui pasibaigus;

3.21. uztikrina darbo tvarkos taisykliy, gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy, kulttiros
istaigy darbuotojy profesinés veiklos ir etikos taisykliy, autoriy teisiy, duomeny apsaugos taisykliy
laikymasi, dalyvauja jgyvendinant civiling sauga Bibliotekoje;

3.22. Skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos
tobulinimo kursuose, rengia ir skaito prane$imus, dalyvauja Bibliotekos organizuojamuose
renginiuose, Bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;

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

3.24. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
Bibliotekos ir Skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtidzio ar kitus darbus, Bibliotekos
direktoriaus pavedimus tam, kad bity 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 vidaus 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 tiksliai jgyvendinamus Bibliotekos direktoriaus jsakymus, direktoriaus
pavaduotojo pavedimus, Skyriaus vedéjo nurodymus;

6.3. 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. Skyriaus jvaizdzio formavimg ir pateikimg visuomenei,

6.9. tinkamg Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

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

6.11. darbo tvarkos taisykliy, darbo drausmeés 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)



