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|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.  Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vyriausiojo bibliografo pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybes lygis — A2,

1.3. pareigybés paskirtis — Panevézio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
bibliotekos) ir Skaitytojy aptarnavimo skyriaus nuostatuose numatytiems tikslams ir uzdaviniams
jgyvendinti.

Il.  REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesn] kaip aukstaji, pageidautina, socialiniy moksly studijy srities,
komunikacijos ir informacijos ar edukologijos, ar vadybos ir verslo administravimo, ar vieS$ojo
administravimo studijy srities i$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 iSsilavinima, 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
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. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitilymus, 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 budus;

I11.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis $ias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. uztikrina bibliotekos ir skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy, susijusiy
bibliotekos krastotyrine veikla, planavimg ir tinkamg vykdyma;

3.2. teikia pasitilymus skyriaus vedéjui dél bibliotekos strategijos nuostaty, susijusiy bibliotekos
kraStotyrine veikla, tobulinimu;

3.3. analizuoja kraStotyrinés veiklos rajono bibliotekose biikle, teikia sitilymus jai pagerinti,
rengia ir teikia informacijg bibliotekos veiklos ataskaitoms, statistinéms ataskaitoms;

3.4. dalyvauja tradiciniy ir elektroniniy krastotyros istekliy komplektavimo ir apskaitos procese,
teikia pasitlymus d¢l $iy iStekliy papildymo, organizuoja jy pateikima vartotojams;
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3.5. formuoja krastotyros dokumenty fonda einamojo ir retrospektyvinio komplektavimo biidu
(kaupia, klasifikuoja, tvarko ir saugo);

3.6. organizuoja kraStotyros informacijos paieska, $ig informacija kaupia, vykdo jos sklaida:

3.6.1. rengia kraStotyros aplankus;

3.6.2. rengia informacijg bibliotekos metrasciui;

3.6.3. rengia kasmetinj kraStotyros jubiliejiniy daty kalendoriy;

3.6.4. rengia informacijg krastotyros klausimais spaudai, bibliotekos interneto svetainei;

3.6.5. atsako j paklausimus gautus pastu, e. pastu ir kt. priemonémis.

3.7. organizuoja kraStotyros dokumenty skaitmeninimg ir jy pateikimg vartotojams.

3.8. reguliariai ir laiku automatizuotu biidu (LIBIS PJ]) rengia analizinius krasto spaudos aprasSus:

3.8.1. i§ Panevézio rajono savaitrascio ,,Tévyné®, teikia juos Nacionaliniam bibliografijos
duomeny bankui (NBDB);

3.8.2. i§ periodinés spaudos ir knygy straipsniy (vykdo jrasy apie Panevézio rajong paieska
NBDB, redaguoja, kuria naujus) bibliotekos elektroniniam katalogui;

3.9. planuoja ir organizuoja krastotyrinius renginius, palaiko rysius su krastieciais;

3.10. kuruoja rajono literaty klubo ,,Polékis* veikla;

3.11. skyriaus vedéjui pavedus aptarnauja skaitytojus:

3.11.1. vykdo vartotojy registracija automatizuotu biidu (LIBIS SAP);

3.11.2. i8duoda dokumentus vartotojams, priima grazintus (LIBIS) SAP) ir patalpina juos j
skyriaus fondus;

3.11.3. vykdo elektroniniy paslaugy teikima (seka dokumenty uzsakyma ir/ar rezervavimag
LIBIS, vartotojui pageidaujant, pratgsia dokumenty panaudos terming, suteikia prieiga prie
prenumeruojamy duomeny baziy, teikia informacijg apie laisvai pasiekiamas duomeny bazes ir pan.);

3.11.4. vykdo dokumenty i§duoty vietoje, bibliografiniy informaciniy uzklausy ir apsilankymy
apskaitg (taikant atrankos metoda, paremtg stebéjimo biidu);

3.11.5. vykdo vieSos interneto prieigos prieziiirg, konsultuoja vartotojus kompiuterinio
rastingumo ir informacijos paieskos internete klausimais;

3.11.6. teikia TBA paslaugg vartotojams.

3.12. konsultuoja lankytojus apie bibliotekoje teikiamas paslaugas, teikia atsakymus j vartotojy
bibliografines informacines uzklausas.

3.13. uztikrina skyriuje esanciy dokumenty ir byly formavima ir saugojima, jy perdavimag
nustatyta tvarka ir terminais j bibliotekos archyva pagal dokumentacijos plana;

3.14. teikia mokamas paslaugas (kopijuoja, spausdina, skenuoja ir kt.), dirba kasos aparatu,
vadovaudamasis Kasos aparato naudojimo taisyklémis, pildo Kasos aparato kasos operacijy Zurnala;

3.15. skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy grupiy skaitymo,
informacijos naudojimo, ir kitus, su skyriaus teikiamomis paslaugomis susijusius interesus, teikia
pasiiilymus skyriaus vedéjui dél esamy paslaugy tobulinimo ir/ar naujy paslaugy sukiirimo;

3.16. dalyvauja bibliotekos projektinéje veikloje, papildomo finansavimo, paramos bibliotekai
paieskose;

3.17. konsultuoja kaimo biblioteky darbuotojus krastotyros fondo formavimo, informacijos
paieskos klausimais, teikia jiems rekomendacijas ir prakting pagalbg pagal Sios pareigybés
kompetencija;

3.18. bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis, Svietimo ir
kitomis jstaigomis bei organizacijomis skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais pagal Sios
pareigybés kompetencijg, inicijuoja ir diegia rekomendacijas bibliotekos paslaugy sistemos, plétros,
kokybés gerinimo srityje;

3.19. skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo
kursuose, bibliotekos organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy,
komisijy darbe;

3.20. skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauja biblioteky fondo ar fondo dalies perdavimuose,
patikrinimuose;

3.21. dalyvauja poreikio pirkimams nustatyme, atsizvelgiant j skyriaus reikmes;

3.22. pagal skyriaus vedéjo sudaryta grafikg dirba Sestadieniais;

3.23. pasibaigus darbo laikui, riipinasi, kad bibliotekos patalpos biity tinkamai perduotos
saugojimui;
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3.24. pavaduoja kita skyriaus darbuotoja pagal pavaduojanciy asmeny sarasg (arba skyriaus
vedéjui pavedus);

3.25. teises 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 ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio, bibliotekos direktoriaus ir
skyriaus vedéjo pavedimus zodziu ir raStu tam, kad bty jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus 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, reglamentuojanciuose darbo santykius.

4.2. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjui.

4.3. Darbuotojas asmeniskai atsako:

4.3.1. uz tinkamg Siame pareigybés aprasSyme 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 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:

LIBIS — Lietuvos integrali biblioteky informacijos sistema;

LIBIS SAP — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos skaitytojy aptarnavimo posisteme;
LIBIS P] — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos programiné jranga;

NBDB — Nacionalinés bibliografijos duomeny bankas;

VRSS - vartotojy statistikos ir registracijos sistema;

TBA — tarpbibliotekinio abonemento sistema.

SusipaZinau ir vykdysiu

(Pareigos)

(Parasas)

(Vardas ir pavardeé)

(data)



