Saulé Pelekiené

Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéja

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

turéti aukstajj bibliotekininkystés ir bibliografijos, komunikacijos ir informacijos srities
universitetinj iSsimokslinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu ar jam
prilygintu socialiniy moksly ar humanitariniy moksly studijy bakalauro kvalifikacinio
laipsnio iSsilavinimu,

ne mazesne kaip 4 mety profesinio darbo patirtj, 2 mety vadybinio darbo patirtj;

biti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
Biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
kultiiros ministro jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biblioteky darba,
iSmanyti bibliotekininkystés teorija ir praktika, VieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos
taisykles;

zinoti vieSosios bibliotekos funkcionavimo principus ir strateginius tikslus;

labai gerai mokéti valstybine kalba;

mokéti bent vieng uzsienio kalbg B2 lygiu;

iSmanyti rastvedybos taisykles, tarnybinés etikos reikalavimus;

zinoti asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimus ir nuostatas;

Zinoti autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy apsaugos pagrindus;

turéti gerus informacijos paieskos pagrindus, mokéti jvertinti ir analizuoti gauta informacija,
mokeéti atlikti sudétingas uzduotis, kurioms jvykdyti reikalingas sugebéjimas apibendrinti ir
analizuoti pateikta medziaga;

dometis biblioteky veiklos naujovémis, tarptautiniais reikalavimais, Siuolaikiniy paslaugy
teikimo klausimais.

mokeéti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer (ar kitomis
narS§yklémis) programomis.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

planuoja ir organizuoja skyriaus veikla, kad skyriaus uzdaviniai ir funkcijos buty atliekami
laiku ir gerai;

paskirsto uzduotis skyriaus darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma;

uztikrina reikiamg darbo organizavima, darbo drausme;

skatina skyriaus darbuotojy iniciatyva bei kiekvieno darbuotojo atsakomybe¢ uz jam pavesty
darby vykdyma, jvertina jy teikiamas pastabas ir pasitilymus;

teisés akty nustatyta tvarka vertina skyriaus darbuotojy tarnybing veikla;

teikia pasitilymus Viesosios bibliotekos direktoriui dél skyriaus darbo organizavimo, skyriaus
darbuotojy darbo salygy, darbo planavimo, skatinimo bei drausminimo, kvalifikacijos kélimo
ir mokymo;

planuoja, analizuoja, apibendrina veikla, rengia metinius darbo planus ir metines tekstines
darbo ataskaitas ir nustatyta tvarka atsiskaito administracijai;

koordinuoja skyriaus veikla su kitais bibliotekos skyriais;



tvarko skyriaus dokumentacijg, remiantis VieSosios bibliotekos direktoriaus patvirtintu
dokumentacijos plano ir dokumenty registro sgrasu; formuoja dokumenty bylas ir nustatyta
tvarka perduoti jas saugoti | Bibliotekos archyva;

uztikrina paslaugy apskaitos savalaikj vedima: kiekvieng darbo diena pildo el. bibliotekos
dienorast], kiekvieno ménesio pabaigoje - suvestinj Skaitytojy aptarnavimo skyriaus
dienorastj;

analizuoja statistinius rodiklius ir kiekvieno mety ketvir¢io pabaigoje pateikia vyriausiajam
metodininkui;

kontroliuoja su Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (toliau — LIBIS)
Skaitytojy aptarnavimo posistemio funkcionavimu susijusius darbus: jvedamy duomeny
Saugumg ir teisinguma, informuoja LIBIS administratoriy apie posistemio funkcijy sutrikimus
ir nesklandumus;

administruoja LIBIS posistem; ,,Interaktyvi biblioteka;

kontroliuoja LIBIS elektroninio automatinio susirasin€jimo su vartotojais procesa.

dalyvauja viesosios bibliotekos Komplektavimo tarybos ir kitose VieSosios bibliotekos
direktoriaus sudaryty komisijy veiklose.

organizuoja ir koordinuoja darbus spaudiniy ir kity dokumenty fondo tvarkymo, atnaujinimo,
populiarinimo srityse:

priima naujus spaudinius ir kitus dokumentus, jraso duomenis j skyriaus fondo bendrosios
apskaitos knyga;

kontroliuoja radijo daznio identifikavimo (RFID) apsaugos elementy jdéjimo j dokumentus
tvarka;

kontroliuoja vartotojy grazinty dokumenty paémimo i§ elektroninio savitarnos knygy
grazinimo bet kuriuo paros metu jrenginio tvarkg;

rengia nuraSomy spaudiniy ir kity laikmeny dokumenty sgraSus ir teikia juos Dokumenty
komplektavimo ir tvarkymo skyriui;

kontroliuoja krastotyros, periodikos, fonotekos fondy kaupimg ir populiarinima;

Viesosios bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja fondo ar fondo dalies perdavimuose,
patikrinimuose, uZtikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojimag pagal paskirtj;
organizuoja zodinius ir kompleksinius renginius (susitikimai su raSytojais, jZymiais
visuomenés veikéjais, literattiros vakarai, knygy parody atidarymai ir aptarimai, edukacinés
veiklos ir t.t.): parengia renginiams patalpas; rtipinasi renginio vie$inimu: parengia renginiy
skelbimy tekstus; kontroliuoja elektroniniy kvietimy iSsiuntimg ar kvietimy iSneSiojimg
lankytojams;

kontroliuoja parody organizavima, rengia parody atidarymus;

kontroliuoja su informacinés paieskos sistemos (toliau — IPS) populiarinimu, elektroniniy
paslaugy teikimu ir gyventojy informacinio rastingumo mokymu susijusius darbus:
organizuoja vartotojy informacinio rastingumo apmokymy programa;

organizuoja elektroniniy knygy populiarinima;

populiarina prenumeruojamas duomeny bazes;

esant reikalui teikia vartotojams bibliografines informacijas, atsako j uzklausas;

organizuoja pazintines ekskursijas po skyriy jvairioms skaitytojy grupéms;

Rengia projektus ir dalyvauja VieSosios Bibliotekos projektingje veikloje, papildomo
finansavimo paieskose.

organizuoja vartotojy grupiy poreikiy, fondo panaudojimo tikslingumo apklausas ir Kitus,
skyriaus kompetencijai priskirtose srityse, tyrimus;

bendradarbiauja su miesto ir rajono mokyklomis ir kitomis §vietimo institucijomis, mokykly
bibliotekomis, visuomeninémis organizacijomis, neigaliyjy draugijomis;

teikia metoding pagalba:



apmoko naujus darbuotojus;

konsultuoja teritoriniy struktiiriniy padaliniy ir kity Zinyby biblioteky darbuotojus vartotojy
aptarnavimo klausimais;

dalijasi gergja patirtimi: rengia ir skaito pranesimus seminary, konferencijy metu;

ripinasi skyriaus jvaizdziu ir leidybine veikla: raSo straipsnius j spauda, interneting
ziniasklaidg apie skyriaus veiklg, naujienas; rengia ir dalyvauja rengiant skyriaus paslaugoms
populiarinti skirtus leidinius.

Inicijuoja viesuosius pirkimus darbams, prekéms, paslaugoms pirkti;

pildo ménesio darbo grafikg ir teikia VieSosios bibliotekos direktoriui tvirtinti;

pavaduoja bet kurj Skyriaus darbuotoja, esant reikalui;

pasiraso apskaitos dokumentus pagal Sios pareigybés kompetencija;

kelia kvalifikacija;

vykdo kitus teisétus VieSosios bibliotekos administracijos pavedimus bei nurodymus,

susijusius su pareigybés funkcijomis tam, kad biity pasiekti VieSosios bibliotekos strateginiai
tikslai.
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