Lidija Kiseliova
Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Skaitytoju aptarnavimo skyriaus vyresnioji
bibliotekininké

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

¢ Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

e turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj, auksStesnijj, igyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj,
igyta iki 1995 mety bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos ar jam prilyginta
humanitariniy ar socialiniy moksly studijy krypties iSsilavinimg, pirmenybé teikiama turintiems
bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly profesing kvalifikacija;

e iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Lietuvos Respublikos Kulttiros ministro jsakymus, Biblioteky jstatyma, Zarasy rajono savivaldybés
tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla, fondo apsauga,
vartotojy aptarnavima;

e biiti susipaZinusiam su VieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklémis; civilinés
saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

e zinoti norminius dokumentus, kuriais vadovaujantis turi biti atlickamas darbas;

e mokéti valstybing kalba; sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, gebéti bendrauti;

e Zinoti asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimus ir nuostatas;

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

e turéti gerus informacijos paieskos pagrindus, mokéti jvertinti ir analizuoti gautg informacija,

e mokéti dirbti kompiuteriu, MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer (ar kitomis
narSyklémis) ir kitomis programomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

e  Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e vykdo skyriaus veikla, kad skyriaus uzdaviniai ir funkcijos biity atlieckami laiku ir gerai:

e dalyvauja rengiant ir tobulinant bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su vartotojy
aptarnavimu ir paslaugy jiems teikimu; Teikia pasifilymus, i§sako id¢jas kaip pritraukti jaunimg ir
suaugusius ] biblioteka, kokias bibliotekos paslaugas pasiiilyti vartotojams;

e 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.

o teikia pasitilymus bibliotekos paslaugy kokybés gerinimo srityje;

e Organizuoja vartotojy automatizuotg aptarnavimg esant reikalui VRSS prisijungimo kody
suteikimg ir pan. Naujai uZsiregistravusius vartotojus supazindina su dokumenty fondu, paaiskina
kaip naudotis skyriaus informacine paieskos sistema (toliau IPS) ir informacinémis technologijomis
(toliau — IT);

¢ vykdo mokslo Saky dokumenty ir priskirtos fondo dalies — uzsienio Saliy literattiros, i§davima
vartotojams, jy pri€mima, grazinima j VieSosios bibliotekos fonda;

e vieng savaite per ménesj vykdo periodiniy leidiniy naudojimosi vietoje steb&jima ir kartg per
ménes] suveda stebéjimy vidurkiy lenteles. Veda periodiniy leidiniy apskaitos vidurkiy iSduoties
apskaita.

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

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



e tvarko mokslo $aky spaudiniy, kity laikmeny, periodiniy leidiniy ir elektroniniy dokumenty
fonda:

¢ sudeda j fondg naujus ir vartotojy grazintus leidinius;

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

e kompiuterizuotai registruoja ir tvarko gaunamga periodika, jveda einamuosius numerius j LIBIS
Elektroniniy periodiniy leidiniy posistemj; periodiskai jriSa laikrasciy ir zurnaly komplektus;

e tvarko mokslo Saky literatiiros fonda, uzsienio literatiiros fondo dalj: tikrina jo iSdéstyma,
atrenka i§ fondo neaktualius, pasenusius ir suplySusius leidinius ir pateikia Skyriaus vedéjui
nuraSymui;

e suderings su Skyriaus vedéju, LIBIS sistemoje nuraso priskirtos fondo dalies dokumentus,
nuraSytus dokumentus pagal suformuotus nuraSymo aktus atZymi inventoriaus knygoje;

o tikrina fondg, naudodamasis elektroniniy skeneriu.

e tvarko mainy fonda. Atrenka i§ fondo neaktualius, pasenusius, suplySusius leidinius ir juos
nuraso, populiarina fonda mainams su kitomis Lietuvos ir uzsienio bibliotekomis.

e tvarko parankinj mokslo Saky literatiros fondg. Atrenka i§ fondo turinio pozitiriu tapusius
neaktualiais, suplySusius leidinius ir juos nuraso.

e riipinasi priskirto fondo populiarinimu — bibliotekos skelbimy lentoje, virtualioje aplinkoje —
reklamuoja naujai gautg literattirg bei kity laikmeny dokumentus. RaSo straipsnius apie populiarias
priskirtos fondo dalies knygas j spauda, rengia knygy apzvalgas ir kitg informacija;

e kickvieng ménesj pildo rubrikg ,,Naujos knygos®, atrenka 3 naujas mokslo Saky knygas,
nuskenuoja knygy virSelius ir pateikia trumpg knygos aprasyma.

e organizuoja informacijos istekliy sklaidg, ugdo vartotojy informacinius gebéjimus:

¢ naudodamasis informacinémis technologijomis darbe, atsako j vartotojy pateiktas informacines
uzklausas; registruoja atsakytus ir neigiamus atsakymus;

e populiarina prenumeruojamas duomeny bazes, rengdama vartotojy apmokymus;

e moko vartotojus naudotis elektroninémis skaityklémis ir elektroninémis knygomis;

e apmoko vartotojus naudotis LIBIS jungtinio elektroninio katalogo galimybémis;

o teikia vartotojams individualias ir grupines konsultacijas;

e nesant Skyriaus vedéjo organizuoja apzvalgines ir (ar) pazintines ekskursijas po skyriy ir
Viesaja biblioteka.

e prisideda ir vykdo sociokultiirinés edukacijos, skaitymo skatinimo ir kity su bibliotekos veikla
susijusiy neformaliojo Svietimo programy jgyvendinima suaugusiy grupés vartotojams:

e dalyvauja rengiant ir jgyvendinant bibliotekos projekty veiklos programas;

e Organizuoja literatiiros temines parodas Skyriaus abonemente ir jy pristatymus;

e jgyvendina literatiiros edukacines programas jaunimo grupés vartotojams.

e prisideda prie bendry Skyriaus kultiros ir literatiiros 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 vyresnjji bibliotekininka.

o kelia kvalifikacijg VieSojoje bibliotekoj ir uz jos riby organizuojamuose profesinio ugdymo
renginiuose.

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