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bibliotekininké
Tel. 0 385 56459

SPECIALUS REIKALAVIMAI

Darbuotojas, pretenduojantis uzimti $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
eturi turéti ne zemesnj kaip aukstaji koleginj (aukstesnjji, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji

vidurinj, jgyta iki 1995 mety) iSsilavinimg, pirmenybé teikiama specialistams, turintiems

biblioteky veiklg atitinkanCig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly,

humanitariniy ar socialiniy moksly) profesine kvalifikacija;

e biiti susipazings ir gebéti taikyti galiojanc¢ius norminius ir teisinius dokumentus, skirtus
biblioteky veiklai;

e Zinoti VieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykles;

e zinoti VieSosios bibliotekos strateginius tikslus;

e mokéti valstybine kalba;

e iSmanyti rastvedybos taisykles, tarnybinés etikos reikalavimus;

e turéti gerus informacijos paieskos pagrindus, gebéti kaupti, analizuoti informacija;

e dométis biblioteky veiklos naujovémis, Siuolaikiniy paslaugy teikimo klausimais;

e turéti kompiuterinio raStingumo ziniy: mokeéti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel,
Jvairiomis interneto narSyklémis, Lietuvos integralia biblioteky informacine sistema (toliau —
LIBIS).

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

e planuoja ir organizuoja Padalinio veikla, kontroliuoja, kad Padalinio uzdaviniai ir funkcijos
baty atliekami laiku ir gerai:
teikia pasitilymus VieSosios bibliotekos direktoriui dél Padalinio darbo organizavimo, darbo
salygy, darbo planavimo;
planuoja, analizuoja, apibendrina veiklg, rengia metinius darbo planus ir metines tekstines
darbo ataskaitas ir nustatyta tvarka atsiskaito administracijai;
organizuoja aptarnaujamo mikrorajono gyventojy bibliotekinj aptarnavima (bibliotekininko
atostogy, iSeiginiy, nedarbingumo metu):
kompiuterizuotai jregistruoja naujus vartotojus: vartotojui uzpildZius ir pasirasius
registracijos kortele, vykdo vartotojy paieska bendrojoje duomeny bazéje, iSduoda vieningg
skaitytojo pazymejima, perregistruoja vartotojus, tikslina duomenis, supazindina vartotoja
su naudojimosi biblioteka, viesaja interneto prieiga taisyklémis, dokumenty fondu, paaiSkina
kaip naudotis elektroniniu katalogu;
aptarnauja vartotojus;
konsultuoja ir padeda pasirinkti spaudinius;
jraso | skaitytojy formuliarus isduodamus periodinius spaudinius, priima grazinamus;
atsako j skaitytojy informacines uzklausas, registruoja neigiamus atsakymus;
nustatyta tvarka priima i$ skaitytojy atitinkamus spaudinius arba atitinkama pinigy suma
vietoje pamesty spaudiniy;
e tvarko ir saugo skyriaus dokumentus;



kontroliuoja su LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posistemio funkcionavimu susijusius darbus:
ivedamy duomeny saugumg ir teisingumg, informuoja LIBIS administratoriy apie
posistemio funkcijy sutrikimus ir nesklandumus;

atlieka mikrorajono gyventojy ir Padalinio vartotojy skaitybos poreikiy, teikiamy paslaugy
tyrimus: dalyvauja rengiant ir analizuoja anketas, atlieka apklausas, analizuoja isduot;j
Skaitytojy aptarnavimo posistemyje, bibliotekos dokumentus, apibendrina duomenis ir
pateikia juos vyriausiam metodininkui;

bendradarbiauja su vietos bendruomene, senitinija, ir Kkitomis institucijomis,
visuomeninémis organizacijomis organizuojant renginius, rengiant projektus;

rengia bei jgyvendina bibliotekos projekty programy veiklas;

organizuoja renginius, prisidedanéius prie vartotojy kultGros, meno ugdymo, skaitymo
skatinimo (literattiros vakarus, literatiros popietes, susitikimus su raSytojais, poetais,
1Zymiais visuomenés veikéjais, edukacines literatiiros, pilietiSkumg skatinancias ir kitas
veiklas, kiirybos dirbtuves, knygy aptarimus, literatiiros ir meno parody atidarymus ir t.t.):
ripinasi renginiy vieSinimu: parengia renginiy skelbimy tekstus, juos platina vieSose
vietose;

kaupia krastotyros medziagg ir rengia krastotyros darbus; palaiko ry$ius su krastieciais;
ripinasi teikiamy veikly vieSinimu: raso ] spauda, interneting Ziniasklaida apie vykusius
renginius, inovatyvias veiklas;

priima pinigus 1§ vartotojy uz mokamas paslaugas, iSraSo kvitus ir nustatyta tvarka
atsiskaito VieSosios bibliotekos buhalteriui;

dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, savarankiSkai
studijuoja profesing literatiira;

vykdo kitus teisétus VieSosios bibliotekos administracijos pavedimus bei nurodymus,
susijusius su pareigybés funkcijomis tam, kad buty pasiekti VieSosios bibliotekos
strateginiai tikslai.
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