Rima Survilaité

Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Dusety Kazimiero Biigos padalinio
bibliotekininké
Tel. 0 385 56459

SPECIALUS REIKALAVIMAI

Darbuotojas, pretenduojantis uzimti $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
e turi turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu. Pirmenybé teikiama
specialistams, turintiems biblioteky veiklg atitinkancig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir
informacijos moksly, humanitariniy ar socialiniy moksly) profesing kvalifikacija;
e biti susipazings ir gebéti taikyti galiojan¢ius norminius ir teisinius dokumentus, skirtus
biblioteky veiklai;
e Zinoti VieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykles;
e Zinoti VieSosios bibliotekos strateginius tikslus;
e mokéti valstybing kalba; sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu;
e gebéti bendrauti;
e Zinoti asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimus ir nuostatas;
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: moketi 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 konsultuoja, suteikia pagalbg ir koordinuoja teikiant kokybiSkas ir prieinamas bibliotekos
paslaugas lankytojams ir prisideda prie bibliotekos istekliy ir paslaugy panaudojimo didinimo;
e rengia metinius darbo planus ir metines tekstines darbo su vartotojais vaikais ataskaitas ir
atsiskaito vyresniajam bibliotekininkui;
e bendradarbiauja su Dusety Kazimiero Baigos gimnazija organizuojant moksleiviy ir
mokytojy bibliotekinj aptarnavima;
e suderinus su Viesosios bibliotekos direktoriumi komplektuoja, tvarko ir organizuoja
vadoveliy i8duotj Dusety Kazimiero Buigos gimnazijos moksleiviams ir mokytojams;
e teikia pasitlymus Padalinio vyresniajam bibliotekininkui darbo su vartotojais vaikais
organizavimo, darbo sglygy gerinimo, darbo planavimo klausimais;
e aptarnauja Padalinio mikrorajono gyventojus vaikus ir jaunima:
e kompiuterizuotai jregistruoja naujus vartotojus: vienam 1§ tévy ar globéjy
pasirasius ParaiSka dél vaiko (globotinio) iki 16 mety registravimo bibliotekoje,
uzpildzius ir pasirasius registracijos kortele, vykdo vartotojy paieska bendrojoje
duomeny bazeje, iSduoda vieningg skaitytojo paZymejima, perregistruoja
vartotojus, tikslina duomenis, supazindina vartotoja su naudojimosi biblioteka,
vieSgja interneto prieiga taisyklémis, dokumenty fondu, paaiSkina kaip naudotis
elektroniniu katalogu;
e ragina skolininkus grazinti paimtas knygas;
e konsultuoja ir padeda pasirinkti spaudinius;



e jraso ] vartotojy formuliarus iSduodamus periodinius leidinius, priima
grazinamus;
e nustatyta tvarka priima i§ vartotojy atitinkamus spaudinius arba atitinkamg pinigy suma
vietoje pamesty spaudiniy;
e pristato vartotojy pageidaujamus spaudinius i§ Viesosios bibliotekos fondo;
e informuoja vyresnjjj bibliotekininkg apie LIBIS skaitytojy posistemio funkcijy sutrikimus ir
nesklandumus.
e tvarko spaudiniy ir kity dokumenty fondg kompetencijai priskirtose srityse:

e atlieka susidévéjusiy, neaktualaus turinio spaudiniy atrankg nuraSymui;

e Svarina fonda, tvarko suplySusias knygas;

e sudeda vartotojy grazintas knygas j fonda, rtipinasi jo populiarinimu;

e pildo neigiamy atsakymy kartoteka.
e organizuoja ir vykdo kultirinius, Svie¢iamuosius renginius, skaitymo skatinimo veiklas,
edukacines programas vaikams, informuoja visuomeng apie vieSus renginius, parengdamas
informacing medZiaga;
e vykdo veiklas, prisidedancias prie jaunimo kultiirinés kompetencijos, saviraiSkos ir
uzimtumo didinimo;
e rengia dokumenty paieskos LIBIS elektroniniame kataloge, prenumeruojamy duomeny
baziy populiarinimo ir su gyventojy vaiky 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;
e vykdo Viesosios interneto prieigos (toliau — VIP) vartotojy aptarnavima:

e rengia vartotojy individualius ir grupiy informacinio, kompiuterinio ir

skaitmeninio  rasStingumo apmokymus vartotojams vaikams;

e teikia konsultacijas;
e atlicka mikrorajono gyventojy vaiky skaitybos poreikiy, teikiamy paslaugy tyrimus:
dalyvauja rengiant anketas bei platina jas, atlieka apklausas, analizuoja iSduotj;
e rengia bei jgyvendina bibliotekos projektus;
e nesant vyresniojo Padalinio bibliotekininko ar bibliotekininko — atostogy, nedarbingumo ir
Kitais atvejais, pavaduoja juos;
e dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, savarankiskai
studijuoja profesing literatiira;
e 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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