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SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

e turi turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i§silavinimas, jgyta iki 1995 mety;

e biiti 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 iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

e mokeéti valstybine kalba;

e iSmanyti rastvedybos taisykles, tarnybinés etikos reikalavimus;

e turéti gerus informacijos paieSkos pagrindus, gebeéti kaupti, analizuoti informacija;

e dométis biblioteky veiklos naujovémis Siuolaikiniy paslaugy teikimo klausimais;

e mokeéti dirbti su bibliotekine informacine sistema LIBIS, ,Microsoft Office* paketo
programomis bei kitomis kompiuterinémis programomis, taip pat naudotis organizacine technika ir
komunikacijos priemonémis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e Planuoja ir organizuoja Aviliy bibliotekos veikla, kad uzdaviniai ir funkcijos biity atlickami

laiku ir gerai:
e teikia pasililymus VieSosios bibliotekos direktoriui dél Aviliy bibliotekos darbo
organizavimo, darbo sglygy, darbo planavimo;
e planuoja, analizuoja, apibendrina veikla, rengia metinius darbo planus ir metines tekstines

darbo ataskaitas ir nustatyta tvarka atsiskaito administracijai;

e dirba su bibliotekine informacine sistema LIBIS: registruoja naujus vartotojus LIBIS
sistemoje - jveda duomenis, iSduoda skaitytojo pazyméjima, perregistruoja, tikslina duomentis,
atnaujina paskyras, ieSko skolininky ir negrazinty leidiniy, atlieka dokumenty paieskas
sistemoje, iSduoda, grazina leidinius, suteikia vartotojui informacijg apie leidinio buvimo
vietg, renka statistinius duomenis apie iSduotj, lankytojus ir kitg veikla;
e konsultuoja vartotojus dokumenty paieskos, uzsakymo, rezervacijos klausimais portale
www.ibiblioteka.lt;
e padeda vartotojui pasirinkti spaudinius i§ fondo;
e atsako | vartotojy informacines uzklausas, registruoja neigiamus atsakymus;
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 organizuoja nestacionary gyventojy aptarnavimg: aptarnauja vartotojus namuose,
organizuoja knygnesiy darba;
e kiekvieng darbo dieng pildo Aviliy bibliotekos elektroninj dienorastj;
e analizuoja statistinius rodiklius ir kiekvieno ketvirCio pabaigoje pateikia vyriausiajam
metodininkui;



e atlicka mikrorajono gyventojy ir Aviliy bibliotekos skaitybos poreikiy, teikiamy paslaugy
tyrimus: dalyvauja rengiant anketas bei platina jas, atlieka apklausas, analizuoja isduotj,
bibliotekos dokumentus, apibendrina duomenis ir pateikia juos vyriausiam metodininkui.
e Bendradarbiauja su vietos bendruomene, senifinija, ir kitomis institucijomis, visuomeninémis
organizacijomis organizuojant renginius, rengiant projektus.

e Dalyvauja rengiant bei jgyvendinant bibliotekos projekty veiklos programas.

e Organizuoja spaudiniy ir kity dokumenty fondo tvarkymo, atnaujinimo, populiarinimo darbus:
e priima naujus spaudinius ir kitus dokumentus, jrasant duomenis j Bibliotekos fondo
bendrosios apskaitos knyga;

e atlicka dokumenty nuraSyma;
e organizuoja fondo Svarinima;
e tikrina fondo panaudos tikslinguma, ripinasi jo apipavidalinimu ir populiarinimu;

e Organizuoja renginius, prisidedan¢ius prie vartotojy skaitymo kulttiros ugdymo (literatiiros

vakarus, literatliros popietes, susitikimus su raSytojas, poetais, visuomenininkais, kiirybos

dirbtuves, knygy aptarimus ir t.t.):

e rengia literatiiros, meno, meno mégéjy parodas, jy pristatymus.

e Organizuoja su informacinés paieskos sistemos ir gyventojy mokymu susijusius darbus:

e rengia dokumenty paieskos portale ibiblioteka.lt apmokymus;
e rengia literatliros edukacijas.

e Organizuoja VieSosios interneto prieigos vartotojy aptarnavima:

e rengia vartotojams individualiai ir grupémis informacinio, kompiuterinio ir skaitmeninio
rastingumo apmokymus, teikia konsultacijas.

e Renka krastotyros medziagg; palaiko rySius su krastieciais.

e Riipinasi teikiamy veikly vieSinimu:

e parengia renginiy skelbimy tekstus, juos platina vieSose vietose;
e rengia informacija, straipsnius apie jvykusius renginius, inovatyvias veiklas;
e pagal galimybes rengia informacijg socialinése medijose (FB, kt. susikurtose paskyrose).

e Priima pinigus i§ vartotojy uz mokamas paslaugas, iSraSo Kvitus ir nustatyta tvarka atsiskaito

VieSosios bibliotekos buhalteriui.

e Kelia kvalifikacijg: dalyvauja mokymuose, seminaruose ir profesinés kvalifikacijos tobulinimo

kursuose, savarankiSkai studijuoja profesine literatiirg. Aktyviai stengiasi jsisavinti naujy

technologijy panaudojima, pritaikyti Zinias bibliotekos veiklai;

e Tvarko ir paruosia bibliotekos patalpas vartotojy aptarnavimui.

eVykdo kitus su tiesioginiu vadovu ir VieSosios bibliotekos administracija sutartus

isipareigojimus, prisiima atsakomybe uz savo veikla ir rezultatus.
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