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|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.  Miesto-kaimo bibliotekos vyriausiojo bibliotekininko parecigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybés lygis — B; pareigybés lygmuo — 7,

1.3. pareigybés paskirtis — Paneveézio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
bibliotekos) ir kaimo bibliotekos nuostatuose numatytiems tikslams ir uzdaviniams jgyvendinti,
organizuoti, koordinuoti ir vykdyti vartotojy grupiy ir visy asmeny (iki 14 m. amzZiaus) (toliau —
vaiky) aptarnavimg ir kokybisky paslaugy suteikima, kulttiriniy, edukaciniy, informacijos sklaidos,
skaitymo skatinimo renginiy organizavimui, projekto veikly jgyvendinimui organizuoti, vartotojy
grupiy kompiuterinio rastingumo ugdymui, kokybiSkam neformaliy veikly ir kity bibliotekos
paslaugy teikimui ir plétojimui ir jy apskaitai vykdyti.

Il.  REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj, igyta iki 2009 m. arba specialyjj vidurinj, igyta iki
1995 m., iSsilavinima;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos respublikos Vyriausybés
nutarimus, PanevéZio rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius biblioteky veikla, 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. zinoti pagrindinius informacijos apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés
apsaugos istatymus, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus.

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

2.8. mokéti savarankiSkai planuoti, organizuoti, analizuoti ir apibendrinti bibliotekos
veikla, sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu, gebeéti kirybiskai spresti jvairias jgyvendinant
pavestas funkcijas iSkylancias problemas;

2.9. zinoti fondo organizavimo principus, fondo apsaugos reikalavimus bei fondo
populiarinimo budus;

I11.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. Organizuoja kaimo bibliotekos veikla:

3.1.1. uztikrina bibliotekos nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy planavimg ir tinkama
vykdyma;
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3.1.2. numato bibliotekos veiklos strategija ir jos jgyvendinimo budus;

3.1.3. planuoja, analizuoja, apibendrina bibliotekos veiklg, rengia ataskaitas ir nustatyta
tvarka atsiskaito Viesosios bibliotekos administracijai;

3.1.4. tvarko ir saugo bibliotekos dokumentus (dienorasCius, formuliarus, inventoriaus
knygas, bendrasias fondo apskaitos knygas, bibliotekos patikrinimo Zurnalus, bibliotekos planus,
ataskaitas ir kt.), knygy fonda;

3.1.5. bendradarbiauja su mikrorajono kultiiros bei $vietimo jstaigomis, koordinuoja bendras
veiklas;
informuoja apie technikos gedimus, interneto rysio sutrikimus ir kt.;

3.1.7. jgyvendinant projektus dalyvauja papildomo finansavimo, partneriy, paramos
paieskose, dalyvauja SVB projektingje veikloje;

3.1.8. riipinasi tkiniais reikalais, uztikrina bibliotekos materialiniy vertybiy apskaitg ir
apsauga;

3.1.10. savalaikiai pranesa apie gedimus, avarijas ir kt. nesklandumus patalpomis
besirtipinan¢iam asmeniui.

3.2.0rganizuoja mikrorajono gyventojy bibliotekinj aptarnavima:

3.2.1. aptarnauja vartotojus (vaikus ir suaugusius) bibliotekoje;

3.2.2. supazindina su naudojimosi biblioteka taisyklémis, spaudiniy fondu, bibliotekos IPS
(informacijos paieSkos sistema), registruoja, iSduoda spaudinius;

3.2.3. konsultuoja lankytojus ir padeda pasirinkti spaudinius;

3.3. Organizuoja vartotojy registracija automatizuotu biidu (LIBIS SAP):

3.3.1. tvarko vartotojy registracijos kartoteka;

3.3.2.18duoda skaitytojo pazyméjima;

3.3.3. vykdo paieska bendroje skaitytojy duomeny bazéje, kopijuoja jy duomenis, kaupia
informacijg pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.3.4. perregistruoja vartotojus, tikslina/naikina duomenis ir kt.

3.4. naudojant bibliotekoje esancias IPS atsako j lankytojy informacines uzklausas;

3.5. nustatyta tvarka priima i§ skaitytojy spaudinius vietoje pamesty spaudiniy, pazymi

zurnale;

3.6. kontroliuoja vartotojams iSduoty spaudiniy grazinimo terminus;

3.7. tvarko ir pildo bibliotekos veiklos apskaitos dienorastj bei kitus apskaitos dokumentus:
uztikrina savalaikj paslaugy apskaitos vedima (dienora$¢iy ir kt.) rankiniu ar (ir) automatizuotu
bidu (LIBIS SAP, VRSS, kt.) budu;

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

3.9. nustatyta tvarka organizuoja skaitytojy aptarnavima per TBA;

3.10. aptarnauja nejgaliuosius, senyvo amziaus skaitytojus namuose, organizuoja knygnesiy
darba;

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

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

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

3.14. Organizuoja bibliotekos spaudiniy fonda:

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

3.14.2. sudeda j fonda naujus ir skaitytojy grazintus spaudinius pagal UDK, riipinasi jo
apipavidalinimu;

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

3.14.4. tvarko fonda, atlicka smulky knygy remonta;

3.14.5. atlieka dokumenty fondo panaudojimo tyrimus;

3.14.6. prisideda prie bibliotekos fondo komplektavimo: analizuoja neigiamus atsakymus,
teikia informacija SVB Komplektavimo skyriui apie reikalingus leidinius, teikia pasitlymus ir
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reiSkia pastabas dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo, uzsako leidinius i§ SVB fondy ir
per TBA;

3.14.7. tvarko periodinius leidinius: naujai gautus registruoja, antspauduoja, sega i segtuvus,
esant reikalui, apraSo straipsnius j kartoteka, nustatyta tvarka perduoda makulatiirai.

3.15. Organizuoja bibliotekos IPS (informacijos paieskos sistema):

3.15.1. tvarko abécélinj ir kt. katalogus; jjungia naujas katalogo korteles, jraso naujai gautus
egzemplioriy inventorinius numerius, iSima nuraSyty spaudiniy korteles, iSbraukia nuraSyty
spaudiniy Sifrus ir inventorinius numerius, redaguoja ir apipavidalina katalogus;

3.15.2. tvarko bibliotekos kartotekas: pildo naujomis kortelémis, iSima senas;

3.15.3. organizuoja bibliotekos informaciniy leidiniy fonda;

3.15.4. naudojasi LIBIS (Lietuvos integrali biblioteky informaciné sistema), bibliotekos
elektroniniu katalogu;

3.15.5. informacijos paieSkai naudoja turimas modernias technologijas (internetg ir t. t.).

3.16. Renka kraStotyros medziagg ir rengia kraStotyros darbus, pildo kraStotyros kartoteka;
palaiko rysius su krastieciais; pildo bibliotekos istorijg; rengia renginiy planus;

3.18. Organizuoja ir jgyvendina kultiirinius, edukacinius, informacijos sklaidos, literatiira
populiarinancius bei skaityma skatinancius renginius.

3.19. Vykdo neformalyjj vaiky ir suaugusiyjy $vietimg, mokyma bei uzimtuma;

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

3.21. Ripinasi bibliotekos jvaizdziu: vieSina informacija apie savo bibliotekos veikla bei
teikia informacija j} SVB interneto svetaing, socialinius tinklus kitas vie$inimo priemones, rengia ir
dalyvauja ruosiant bibliotekai skirtus leidinius (broSitras, lankstinukus, knygy Zymeklius ir kt.).

3.22. Organizuoja bibliotekos vartotojy kompiuterinius mokymus, veda jy apskaita.

3.23. Pagal patvirtintus jkainius teikia mokamas paslaugas, nustatytu laiku atsiskaito SVB
buhalterijai.

3.24. Dalyvauja LIBIS diegimo ir palaikymo darbuose, dirba su bibliotekoje jdiegtais LIBIS
posistemiais;

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

3.26. Laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtidZzio, bibliotekos direktoriaus pavedimus
zodziu ir raStu tam, kad buty jgyvendinti bibliotekos tikslai.

V1. 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 tinkamg Siame pareigybés apra§yme nustatyty funkcijy vykdyma;

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

4.3.3. darbo drausmés ir darbo rézimo, 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:

IPS — informacijos paieskos sistema,;

LIBIS — Lietuvos integrali biblioteky informacijos sistema;

LIBIS SAP — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos skaitytojy aptarnavimo;
SVB - savivaldybés viesoji biblioteka;

VIPT — viesieji interneto prieigos taskai;

VRSS - vartotojy registracijos ir statistikos sistema

Susipazinau ir vykdysiu

(Pareigos)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(data)



