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Dusety Kazimiero Biigos bibliotekos vyresnioji bibliotekininké
Tel. 0 385 56459

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
e biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis
koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte
aukstojo mokslo 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 valstybing kalba; sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, gebéti bendrauti;
e 7inoti asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimus ir nuostatas;
e iSmanyti rastvedybos taisykles, tarnybinés etikos reikalavimus;
e turéti gerus informacijos paieSkos pagrindus, gebéti jvertinti ir analizuoti gauta
informacijg; atlikti savo veiklos rezultaty analizg, parengti pagrjstas iSvadas, pateikti
sprendimus savo veiklos tobulinimui;
e dométis biblioteky veiklos naujovémis, Siuolaikiniy paslaugy teikimo klausimais.
e moketi 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 Dusety K. Biigos bibliotekos veikla, kontroliuoja, kad Dusety

K. Bugos bibliotekos uzdaviniai ir funkcijos biity atliekami laiku ir gerai;

e csant reikalui organizuoja aptarnaujamo mikrorajono gyventojy bibliotekinj

aptarnavimg (bibliotekininko atostogy, iSeiginiy, nedarbingumo metu):

e kompiuterizuotai jregistruoja naujus vartotojus: vartotojui uzpildzius ir pasirasius
registracijos kortelg, vykdo vartotojy paieska bendrojoje duomeny bazéje, iSduoda
vieningg skaitytojo pazyméjima, perregistruoja vartotojus, tikslina duomenis,
supazindina vartotoja su naudojimosi biblioteka ir vieSgja interneto prieiga taisyklémis,
dokumenty fondu, paaiSkina kaip vykdyti paieska portale ibiblioteka.lt;

e aptarnauja vartotojus; konsultuoja ir padeda pasirinkti spaudinius; atsako i
skaitytojy informacines uzklausas, registruoja neigiamus atsakymus;

® nustatyta tvarka priima i8 skaitytojy atitinkamus spaudinius arba atitinkama pinigy
suma vietoje pamesty spaudiniy;

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

e teikia pasiiilymus VieSosios bibliotekos direktoriui dél Dusety K. Bugos bibliotekos
darbo organizavimo, darbo salygy, darbo planavimo;

e rengia metinius darbo planus ir metines tekstines veiklos ataskaitas, ir nustatyta tvarka

atsiskaito administracijai;



e analizuoja, apibendrina veiklos rodiklius ir pateikia juos vyriausiam metodininkui;

e csant poreikiui atlicka mikrorajono gyventojy ir Dusety K. Biigos bibliotekos
vartotojy skaitybos poreikiy, teikiamy paslaugy tyrimus: dalyvauja rengiant ir
analizuoja anketas, atlieka apklausas;

e organizuoja Dusety K. Biigos bibliotekos dokumenty fonda, riipinasi jo aktualizavimu;

e tvarko ir saugo Dusety K. Biigos bibliotekos dokumentus;

e bendradarbiauja su vietos bendruomene, seniiinija, ir kitomis institucijomis,
visuomeninémis organizacijomis tiriant gyventojy poreikius, organizuojant
renginius, rengiant projektus;

e rengia bei jgyvendina VieSosios bibliotekos projekty ir programy veiklas;

e organizuoja renginius, prisidedancius prie vartotojy kulttiros, meno ugdymo, skaitymo
skatinimo (literatiiros vakarus, literatiros popietes, susitikimus su rasytojais, poetais,
1zymiais visuomenés veikéjais, pilietiSkuma skatinancias ir kitas veiklas, kiirybos
dirbtuves, knygy aptarimus, literatiros ir meno parody atidarymus ir t.t.);

e koordinuoja ir vykdo skaitmeninio, medijy ir informacinio rastingumo veiklas;
e organizuoja apzvalgines ir (ar) pazintines ekskursijas po Dusety K. Biigos
biblioteka;
e kaupia krastotyros medziagg ir rengia krastotyros darbus; palaiko rySius su
krastieciais;
e riipinasi teikiamy veikly vieSinimu: parengia skelbimy tekstus, juos platina vieSose
vietose;
e raso | spauda, interneting ziniasklaidg apie vykusius renginius, inovatyvias veiklas;
teikia informacija vyresniajam bibliotekininkui ry§iams su visuomene;
e teikia mokamas paslaugas: priima pinigus i§ vartotojy uz mokamas paslaugas, iSraso
kvitus ir nustatyta tvarka atsiskaito Zarasy rajono savivaldybés Administracijos
centralizuotos apskaitos skyriaus buhalteriui;
e dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose,
savarankiskai studijuoja profesing literatiira;
e pagal VieSosios bibliotekos direktoriaus patvirtinta ménesio darbo grafika, dirba
Sestadieniais slenkamuoju darbo grafiku;
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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