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PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS .
KAIMO BIBLIOTEKOS VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO (A2) PAREIGYBES
APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kaimo bibliotekos vyresniojo bibliotekininko pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas,

1.2. pareigybes lygis — A2; pareigybés lygmuo — 8,

1.3. pareigybés paskirtis — Panevézio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
bibliotekos) ir kaimo bibliotekos nuostatuose numatytiems tikslams ir uzdaviniams jgyvendinti,
bibliotekos lankytojy ir vartotojy vaiky (toliau — vaikai) aptarnavimui ir telkimui, kultiiriniy,
edukaciniy, skaitymo skatinimo, informacijos sklaidos renginiy organizavimui, gyventojy
kompiuterinio raStingumo ugdymui, projekto veikly jgyvendinimui organizuoti, kokybiskam kity
bibliotekos paslaugy teikimui ir jy apskaitai vykdyti.

I1. SKYRIUS
REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesnj kaip auks$tgjj neuniversitetinj pageidautina socialiniy moksly studijy
srities, komunikacijos ir informacijos ar edukologijos, ar vadybos ir verslo administravimo, ar vie$ojo
administravimo studijy srities i$silavinima, komunikacijos ir informacijos ar edukologijos, ar vadybos ir
verslo administravimo, ar vieSojo administravimo bakalauro kvalifikacinj laipsnj, arba humanitariniy
moksly studijy srities, istorijos, filologijos studijy krypties i$silavinima, istorijos ar filologijos bakalauro
kvalifikacinj laipsnj;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Panevézio rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky
veiklg, informacijos saugos informacinése sistemose reikalavimus, dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai,

2.3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su lankytojais
organizavimo principus ir technologija, renginiy organizavimo metodika;

2.4. buti susipazinusiam su bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimais.

2.5. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programy paketu, kitomis organizacinés
technikos priemonémis,

2.6. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasiiilymus, numatyti galimus sprendimo biidus ir metodus.

2.7. mokéti savarankiSkai planuoti, organizuoti, analizuoti ir apibendrinti bibliotekos veikla,
sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, kiirybingai organizuoti bibliotekos veiklas;

2.8. zinoti fondo organizavimo principus, fondo apsaugos reikalavimus bei fondo
populiarinimo biidus.

111.SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:
3.1. Organizuoja kaimo bibliotekos veikla:
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3.1.1. uztikrina bibliotekos nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy planavimg ir tinkamag
vykdyma;

3.1.2. planuoja, analizuoja, apibendrina bibliotekos veikla, rengia ataskaitas ir nustatyta tvarka
atsiskaito SVB administracijai;

3.1.3. tvarko ir saugo bibliotekos dokumentus (dienoras¢ius, formuliarus, inventoriaus knygas,
bendrasias fondo apskaitos knygas, bibliotekos patikrinimo dokumentus, bibliotekos planus, ataskaitas
ir kt.), knygy fonda; Bibliotekai turint knygomata, jj aptarnauja — ruosia uzsakymus, iSduoda ir jdeda
leidinius j knygomata;

3.1.4. bendradarbiauja su mikrorajono kulttiros bei $vietimo jstaigomis; iesko galimybiy telkti
vartotojus, skleidzia informacijg apie bibliotekos paslaugas;

3.1.5. tausoja bibliotekoje esancig technika, prizitri, kad lankytojai jos negadinty; nedelsiant
informuoja apie technikos gedimus, interneto rysio sutrikimus ir kt.;

3.1.6. igyvendinant projektus dalyvauja papildomo finansavimo, partneriy, paramos paieskose,
dalyvauja SVB projektinéje veikloje;

3.1.7. rupinasi tkiniais reikalais, uztikrina bibliotekos materialiniy vertybiy apskaitg ir apsauga;
ripinasi bibliotekos knygy fondo, iSkaby, darbo laiky paskelbimu bei atnaujinimu, savalaikiai
informuoja apie pakeitimus, uzsako naujus vieSinimo ir informavimo uzrasus;

3.1.9. savalaikiai pranesa apie gedimus, avarijas ir kt. nesklandumus patalpomis
besirtipinan¢iam asmeniuli.

3.2.0rganizuoja mikrorajono gyventojy bibliotekinj aptarnavima:

3.2.1. aptarnauja vartotojus (vaikus ir suaugusius) bibliotekoje:

3.2.2.jraSo | biblioteka naujus vartotojus: uzpildo skaitytojo registracijos kortele, iSduoda
vieningg skaitytojo bilieta, supazindina su naudojimosi biblioteka taisyklémis, spaudiniy fondu,
bibliotekos IPS (informacijos paieskos sistema);

3.2.3. konsultuoja lankytojus ir padeda pasirinkti spaudinius;

3.2.4. jveda | programa iSduodamy spaudiniy pavadinimus ir priima i§ skaitytojy grazinamus
dokumentus, veda jy elektroning apskaitg,

3.2.5. atsako j lankytojy informacines uzklausas;

3.2.6. nustatyta tvarka priima i§ skaitytojy spaudinius vietoje pamesty spaudiniy, paZymi
zurnale;

3.2.7. kontroliuoja vartotojams iSduoty spaudiniy grazinimo terminus, teikia informacija
vartotojams;

3.2.8.nuolat tvarko ir pildo bibliotekos veiklos apskaitos dienorastj bei kitus apskaitos
dokumentus: uztikrina savalaikj paslaugy apskaitos vedima (elektroniniy dienoraséiy ir kt.);

3.2.9. uzsako ir pristato skaitytojy pageidaujamus spaudinius i§ SVB fondo;

3.2.10. nustatyta tvarka organizuoja skaitytojy aptarnavima per TBA;

3.2.11. organizuoja nejgaliyjy, senyvo amziaus skaitytojy aptarnavima namuose, organizuoja ir
koordinuoja knygnesiy darba;

3.2.12. dalyvauja bibliotekos veiklos tiriamajame darbe: pateikia anketas, atlieka apklausas,
analizuoja veiklos dokumentus, apibendrina duomenis;

3.2.13. vykdo interneto vartotojy registracija (VRSS), suteikia prisijungimo kodus.

3.2.14. nuolat tikslina duomenis apie bibliotekos mikrorajong ir gyventojy skaiciy, jy sudétj;

3.3. Organizuoja bibliotekos spaudiniy fonda:

3.3.1. priima naujus spaudinius, sutikrina juos su lydrasciais, pildo bibliotekos fondo bendrosios
apskaitos bei inventoriaus knygas;

3.3.2.sudeda | fonda naujus ir skaitytojy grazintus spaudinius pagal UDK, ripinasi jo
apipavidalinimu;

3.3.3. nuolat atrenka i§ fondo neaktualius, pasenusius, suplySusius leidinius, rengia nuraSomy
spaudiniy sarasus ir pateikia juos SVB Komplektavimo skyriui;

3.3.4. tvarko fonda, atlieka smulky knygy remonta;

3.3.5. atlieka dokumenty fondo panaudojimo tyrimus;
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3.3.6. prisideda prie bibliotekos fondo komplektavimo: analizuoja neigiamus atsakymus, teikia
informacija SVB Komplektavimo skyriui apie reikalingus leidinius, teikia pasitilymus ir reiskia
pastabas dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo, uzsako leidinius i§ SVB fondy ir per TBA;

3.3.7. tvarko periodinius leidinius: naujai gautus registruoja, antspauduoja, sega j segtuvus, esant
reikalui, apraso straipsnius  kartoteka, pasibaigus metams nustatyta tvarka perduoda makulatiirai.

3.4. Organizuoja bibliotekos IPS (informacijos paieskos sistema):

3.4.1. tvarko bibliotekos kartotekas: pildo naujomis kortelémis, i§ima senas;

3.4.2. organizuoja bibliotekos informaciniy leidiniy fonda;

3.4.3.dirba LIBIS (Lietuvos integrali biblioteky informaciné sistema) ibiblioteka, priima
elektroniniu biidu gautus leidinius, uZzsakymus, juos paruosia, pranesa skaitytojams, iSduoda;

3.4.4. informacijos paieskai naudoja turimas modernias technologijas (internetg ir t. t.).

3.5. Renka kraStotyros medziagg ir rengia kraStotyros darbus, pildo kraStotyros kartoteka;
palaiko rySius su krastieciais; pildo bibliotekos istorija.

3.6. Organizuoja jvairiy formy renginius vaikams ir suaugusiems, dalyvauja akcijose.

3.7. Pagal poreikj prie bibliotekos steigia neformalius birelius, pomégiy klubus ir kt.,
organizuoja jy veikla.

3.8. Kelia kvalifikacija SVB bei kity kolegialiy jstaigy organizuojamuose pasitarimuose,
seminaruose, mokymuose, konferencijose.

3.9. Dalyvauja VieSosios bibliotekos pasitarimuose, mokymuose, seminaruose, ir
kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui
pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe.

3.10. Riipinasi bibliotekos jvaizdziu: vieSina informacijg apie savo bibliotekos veiklg bei teikia
informacija | SVB interneto svetaing, socialinius tinklus kitas vieSinimo priemones, rengia ir dalyvauja
ruoSiant bibliotekai skirtus leidinius (broSiiiras, lankstinukus, knygy Zymeklius ir kt.).

3.11. Organizuoja bibliotekos vartotojy medijy ir informacinius mokymus, veda jy apskaita.

3.12. Pagal patvirtintus jkainius teikia atlygintinas paslaugas, nustatytu laiku atsiskaito SVB
buhalterijai.

3.13. Teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose.

3.14. Bibliotekai vykdant neformaliojo ugdymo, vaiky dienos centro bei kitas veiklas, atlieka
pavestus darbus.

3.15. Laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidZio, bibliotekos direktoriaus pavedimus zodZiu ir
raStu tam, kad biity jgyvendinti bibliotekos tikslai.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR
ATSAKOMYBE

4.1. Darbuotojas, vykdydamas Siame pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, bibliotekos bei kaimo bibliotekos
nuostatuose, bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklése, kolektyvinéje sutartyje (jei tokia bibliotekoje
pasirasyta), kituose teisés aktuose, reglamentuojanc¢iuose darbo santykius.

4.2. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriaus pavaduotojui.

4.3. Darbuotojas asmeniskai atsako:

4.3.1. uz tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

4.3.2. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojimg pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

4.3.3. darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei bibliotekos lankytojais standarty ir pan.), darbo saugos ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.

Tekste vartojamos santrumpos reiskia:
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LIBIS — Lietuvos integrali biblioteky informacijos sistema;

LIBIS SAP — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos skaitytojy aptarnavimo;
IPS — informacijos paieskos sistema;

SVB - savivaldybés viesoji biblioteka;

VIPT — viesieji interneto prieigos taskai;

VRSS - vartotojy registracijos ir statistikos sistema.

Susipazinau ir vykdysiu

(Pareigos)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



