Lidija Kiseliova

Skaitytojy aptarnavimo skyriaus abonemento vyresnioji bibliotekininkeé

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, pretenduojantis uzimti Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj, aukstesnjjj, igyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj,
igyta iki 1995 mety bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos ar jam prilygintg
humanitariniy ar socialiniy moksly studijy krypties iSsilavinimg, pirmenybé¢ teikiama
turintiems bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly profesine kvalifikacija;
iISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Lietuvos Respublikos Kultiiros ministro jsakymus, Biblioteky jstatyma, Zarasy rajono
savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla,
fondo apsauga, vartotojy aptarnavima;

bati susipazinusiam su VieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklémis; darbo saugos
reikalavimais;

zinoti norminius dokumentus, kuriais vadovaujantis turi bti atlickamas darbas;

mokéti valstybine kalba; sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, gebéti bendrauti;

zinoti asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimus ir nuostatas;

Zinoti pagrindinius autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés apsaugos istatymo, duomeny
baziy naudojimo teisinius aspektus;

turéti gerus informacijos paieskos pagrindus, mokéti jvertinti ir analizuoti gautg informacija;
mokeéti dirbti kompiuteriu, MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer (ar kitomis
narSyklémis) ir kitomis programomis.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

Organizuoja vartotojy aptarnavima mokslo Saky literatiira;

dalyvauja rengiant ir tobulinant bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su vartotojy
aptarnavimu ir paslaugy jiems teikimu; Teikia pasitlymus, i$sako idéjas kaip pritraukti
jaunima ] biblioteka, kokias bibliotekos paslaugas pasitilyti jaunimo grupés vartotojams;
rengia ir teikia informacija Skyriaus veiklos ataskaitoms, statistinéms ataskaitoms, teikia
informacijg apie Sios pareigybés kompetencijai priskirty veiklos priemoniy jgyvendinimg
Skyriaus vedéjui, vyriausiajam metodininkui, pareikalavus — VieSosios bibliotekos
direktoriui.

teikia pasitilymus bibliotekos paslaugy kokybés gerinimo srityje;

organizuoja vartotojy aptarnavima (vartotojy registracija automatizuotu biidu (LIBIS SAP,
VRSS), prisijungimo kody suteikimg. Naujai uZsiregistravusius vartotojus supazindina su
mokslo Saky dokumenty fondu, paaiSkina kaip naudotis skyriaus informacine paieskos
sistema (toliau IPS) ir informacinémis technologijomis (toliau — IT);

vykdo mokslo Saky dokumenty iSdavima vartotojams, jy priémima, grazinimg j VieSosios
bibliotekos fonda;

atsako j vartotojy informacines uzklausas: registruoja atsakytas ir neigiamus atsakymus;
Konsultuoja vartotojus ir padeda parinkti dokumentus mokslo Saky abonemente;



e atlieka jaunimo grupés vartotojy skaitybos poreikiy tyrimus: rengia ir dalyvauja rengiant
anketas bei platina jas; analizuoja fondo iSduoties panaudojimo rezultatus, pateikia duomenis
Skyriaus vedéjui;

e tvarko mokslo Saky spaudiniy, kity laikmeny dokumenty ir elektroniniy dokumenty fonda;

e analizuoja neigiamus atsakymus, sudaro ir tvarko dezideraty (trikstamy leidiniy) kartoteka,
teikia pasitlymus ir reiskia pastabas dél Skyriaus fondo knygy uzsakymo;

o tikrina fonda, naudodamasis elektroniniu skeneriu;

e tvarko mainy fonda. Populiarina fondg mainams su kitomis Lietuvos ir uZsienio
bibliotekomis;

e ripinasi priskirtos fondo dalies populiarinimu — bibliotekos skelbimy lentoje, virtualioje
aplinkoje - reklamuoja naujai gauta literattirg bei kity laikmeny dokumentus. Raso straipsnius
apie populiarias priskirtos fondo dalies knygas j spauda, rengia info produktus, skirtus
priskirto fondo populiarinimui, rengia knygy apzvalgas ir kit informacija;

e kiekvieng ménesj pildo rubrikg ,,Naujos knygos®, atrenka 3 naujas mokslo Saky knygas,
pateikia trumpa knygos aprasyma.

e oOrganizuoja informacijos iStekliy sklaida, ugdo vartotojy informacinius gebéjimus;

¢ populiarina prenumeruojamas duomeny bazes, rengdamas vartotojy apmokymus;

e moko vartotojus naudotis elektroninémis skaityklémis ir elektroninémis
knygomis;

e apmoko vartotojus naudotis bibliotekos LIBIS elektroniniu katalogu;

e teikia vartotojams individualias ir grupines konsultacijas;

e nesant Skyriaus vedéjo organizuoja apzvalgines ir (ar) pazintines ekskursijas po skyriy;

prisideda ir vykdo sociokultiirinés edukacijos, skaitymo skatinimo ir kity su bibliotekos veikla

susijusiy neformaliojo Svietimo programy jgyvendinimg suaugusiy grupés vartotojams;
dalyvauja rengiant ir jgyvendinant bibliotekos projekty veiklos programas;

organizuoja literattiros temines literatiiros parodas Skyriaus abonemente ir pristatymus;

jgyvendina literatiiros edukacines programas jaunimo grupés vartotojams;

prisideda prie bendry Skyriaus kulttiros ir literattiros renginiy organizavimo; platina kvietimus

ir elektroninius kvietimus jstaigy ir visuomeniniy organizacijy darbuotojams;

e pagal VieSosios bibliotekos patvirtinta ménesio darbo grafika, dirba SeStadieniais
slenkamuoju darbo grafiku. Pavaduoja bet kurj kitg skyriaus vyresnjjj bibliotekininka;

e prisideda prie bibliotekos leidybos veiklos. Renka medziaga, rengiant bibliotekos leidinius;

e kelia kvalifikacijg VieSojoje bibliotekoje ir uz jos riby organizuojamuose profesinio ugdymo
renginiuose.

e De Siuose nuostatuose iSvardinty pareigy, vyresnysis abonemento bibliotekininkas vykdo ir
Kitus Skyriaus vedéjo nurodymus kompetencijai priskirtais klausimais.
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