Liongina Rac¢kauskiené

Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Smalvy padalinio vyresnioji bibliotekininké
Tel. 0 385 45838

SPECIALUS REIKALAVIMAI

Darbuotojas, pretenduojantis uzimti $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
o turi turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj (aukstesnjjj, igyta 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) profesing kvalifikacija;
e biiti susipazings ir gebeti taikyti galiojancius norminius ir teisinius dokumentus, skirtus
biblioteky veiklai;
e zinoti VieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykles;
e zinoti VieSosios bibliotekos strateginius tikslus;
e mokéti valstybine kalbg;
e iSmanyti rastvedybos taisykles, tarnybinés etikos reikalavimus;
e turéti gerus informacijos paieskos pagrindus, gebéti kaupti, analizuoti informacija;
o dométis biblioteky veiklos naujovémis, Siuolaikiniy paslaugy teikimo klausimais;
o moketi dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer (ar kitomis
narSyklémis) programomis.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
e planuoja ir organizuoja padalinio veikla, kad padalinio uzdaviniai ir funkcijos bty atlickami
laiku ir gerai;
e teikia pasitlymus VieSosios bibliotekos direktoriui dél padalinio darbo organizavimo, darbo
salygy, darbo planavimo;
e planuoja, analizuoja, apibendrina veikla, rengia metinius darbo planus ir metines tekstines
darbo ataskaitas ir nustatyta tvarka atsiskaito administracijai;
e Organizuoja aptarnaujamo mikrorajono gyventojy bibliotekinj aptarnavima:
e perregistruoja arba jregistruoja naujus vartotojus: uzpildo vartotojo formuliara, supazindina
vartotoja su naudojimosi biblioteka, VieSosios interneto prieigos taisyklémis, dokumenty
fondais, informacijos paieskos sistema;
e ragina skolininkus grazinti paimtas knygas;
e konsultuoja ir padeda pasirinkti spaudinius;
e atsako j skaitytojy informacines uzklausas, registruoja neigiamus atsakymus;
e nustatyta tvarka priima i§ vartotojy atitinkamus spaudinius arba atitinkama pinigy suma
vietoje pamesty spaudiniy;
e pristato vartotojy pageidaujamus spaudinius i§ Savivaldybés vieSosios bibliotekos fondo;
e nustatyta tvarka organizuoja vartotojy aptarnavimag per tarpbibliotekinio skolinimosi
abonementa (TBS): informuoja vartotojus apie Sig paslauga ir naudojimosi ja tvarka, pildo
uzsakymy blankus ir siun¢ia | Nacionaling biblioteka, priima pagal uZsakymus gautus
spaudinius, iSduoda juos vartotojams ir nustatytu laiku i§siuncia juos atgal;
® Organizuoja nestacionary gyventojy aptarnavima: aptarnauja vartotojus namuose, organizuoja
knygnesiy darba;
e kickvieng darbo dieng pildo padalinio elektroninj dienorastj;



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

e atlicka mikrorajono gyventojy ir struktiirinio padalinio skaitybos poreikiy, teikiamy paslaugy
tyrimus: dalyvauja rengiant anketas bei platina jas, atlieka apklausas, analizuoja formuliarus ir
Kitus bibliotekos dokumentus, apibendrina duomenis ir pateikia juos vyriausiam metodininkui;
e bendradarbiauja su vietos bendruomene, seniiinija, ir kitomis institucijomis, visuomeninémis
organizacijomis organizuojant renginius, rengiant projektus;

e dalyvauja rengiant bei jgyvendinant bibliotekos projekty veiklos programas;

e organizuoja spaudiniy iIr kity dokumenty fondo tvarkymo, atnaujinimo, populiarinimo darbus
kompetencijai priskirtose srityse:

e priimti naujus spaudinius ir kitus dokumentus, jraSant duomenis } fondo bendrosios
apskaitos knyga;

e registruoja periodinius leidinius;

e organizuoja fondo $varinimg, suplySusias knygas perduoda tvarkyti knygrisiui;

e tikrina fondo isdéstymo tikslinguma, riipinasi jo apipavidalinimu ir populiarinimu;

o pagal dezideraty kartotekg teikti informacija Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo
skyriaus vedéjai;

e organizuoja renginius, prisidedan¢ius prie vartotojy skaitymo kultiros ugdymo (literattiros
vakarus, literatliros popietes, susitikimus su raSytojas, poetais, jzymiais visuomenés veikéjais,
knygy aptarimus ir t.t.);

e organizuoja edukacines literatiiros, pilietiSkumg skatinancias ir kitas veiklas, kiirybos
dirbtuves;

e rengia spaudiniy, meno darby ir Kitokias parodas, jas populiarina;

e organizuoja su informacinés paiesSkos sistemos (toliau — IPS), prenumeruojamy duomeny
baziy populiarinimu ir gyventojy mokymu susijusius darbus:

e rengia dokumenty paieskos LIBIS elektroniniame kataloge apmokymus;

e rengia apmokymus skirtus naudotis prenumeruojamomis duomeny bazémis;

e teikia vartotojams bibliografines informacijas, atsako j uzklausas, elektronines uzklausas;

o tvarko abécelinj kataloga: jdeda naujy dokumenty katalogo korteles, jraSo naujus
egzemplioriy inventoriaus numerius, iSima nuraSyty spaudiniy korteles, iSbraukia nurasSyty
spaudiniy inventoriaus numerius, redaguoja ir apipavidalina kataloga;

e organizuoja Viesosios interneto prieigos vartotojy aptarnavima:

e rengia vartotojy individualius ir grupiy informacinio, kompiuterinio ir skaitmeninio
raStingumo apmokymus, teikia konsultacijas;

e renka krastotyros medziagg ir rengia krastotyros darbus; palaiko rysius su krastieciais;

e ripinasi teikiamy veikly vieSinimu: raSo ] spaudg, interneting Ziniasklaidg apie vykusius
renginius, inovatyvias veiklas;

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

o dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, savarankiskai
studijuoja profesing literatiirg;

e tvarko ir paruosia bibliotekos patalpas skaitytojy aptarnavimui.

o 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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