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PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO BIBLIOTEKININKO (1V)
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.  Skaitytojy aptarnavimo skyriaus Vvyriausiojo bibliotekininko (V) pareigybés
charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybes lygis — A2; pareigybés lygmuo — 6.

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

1. SKYRIUS
REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zZemesn] kaip aukS$taji, pageidautina, socialiniy moksly studijy srities,
komunikacijos ir informacijos ar edukologijos, ar vadybos ir verslo administravimo, ar vie$ojo
administravimo studijy srities iSsilavinimg, 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,
PanevéZzio 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. 7Zinoti 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, prieSgaisrines 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 budus;

111.SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. uztikrina skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy, susijusiy su vartotojy vaiky
aptarnavimu, jiems teikiamomis paslaugomis, planavimg ir tinkamg vykdyma;

3.2. teikia pasitilymus skyriaus vedéjui dél bibliotekos strategijos nuostaty, susijusiy su vartotojy
vaiky aptarnavimu ir paslaugy jiems teikimu, tobulinimu;

3.3. rengia individualius metinés veiklos planus ir teikia veiklos mety ataskaitas skyriaus
vedéjui,
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3.4. dalyvauja tradiciniy ir elektroniniy informacijos istekliy komplektavimo ir apskaitos
procese, teikia sitilymus, dokumenty nurasymo, fondy apipavidalinimo, iSdéstymo ir kt. klausimais;

3.5. vykdo vaiky vartotojy registracijg, perregistravimg ir kontrolg:

3.5.1. tvarko vartotojy registracijos kartoteka;

3.5.2. isduoda skaitytojo pazyméjima;

3.5.3. vykdo paieska bendroje skaitytojy duomeny bazéje, registruoja, perregistruoja vartotojus,
redaguoja duomenis pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.6. vykdo dokumenty iSduotj vartotojams vaikams: jy priémima, grazinty patalpinimg j skyriaus
fondus;

3.7. vykdo Bibliotekos knygomato (Berzy g. 50) aptarnavimg: paruoSia gautus uzsakymus,
iSduoda ir jdeda leidinius j knygomata;

3.8. vykdo DGI (knygy grazinimo jrenginio) aptarnavima: iSima leidinius, vykdo jy grazinima;

3.9. vykdo dokumenty i§duoty vaikams skaityti vietoje, bibliografiniy informaciniy uzklausy ir
apsilankymy apskaitg (taikant atrankos metodg, paremta stebéjimo biidu);

3.10. organizuoja ir veda edukacines programas Bibliotekoje ir uz jos riby;

3.10.1 rengia edukaciniy programy aprasus bei metoding medziagg jy vedimui;

3.10.2. rengia ir teikia informacija bei vykdomos edukacinés veiklos aprasymus vieSinimui;

3.10.3. numato priemones, reikalingas edukaciniy programy jgyvendinimui, rengia edukaciniy
priemoniy poreikio plang, kurj suderina skyriaus vadéju;

3.10.4. nustatyta tvarka vykdo edukaciniy programy registracija ir elektroniniy dienoraséiy

savalaikj vedima;

3.11.vykdo elektroniniy paslaugy teikimg vartotojams vaikams, moko naudotis elektroniniy
paslaugy portalu ibiblioteka.lt, suteikia prieigg prie prenumeruojamy duomeny baziy, teikia informacija
apie laisvai pasiekiamas duomeny bazes ir pan.;

3.12.vykdo vieSos interneto prieigos (VIPT) paslaugg vartotojams vaikams, konsultuoja
informacijos paieskos klausimais;

3.13. dirba su knygnesiais, skaitytojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie praleistus
grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams j bibliotekos fondus sugrazinti),
pildo skaitytojy pamesty ir vietoj jy priimty spaudiniy apskaitos knygas;

3.14. teikia informacines paslaugas ir konsultuoja lankytojus vaikus apie bibliotekoje teikiamas
paslaugas;

3.15. organizuoja ir jgyvendina edukacijas, kultrinius, informacijos sklaidos, vaiky literatiirg
populiarinancius bei skaityma skatinancius renginius;

3.16. vykdo veiklos su vaikais sklaida spaudoje, elektroninéje erdvéje, seminaruose, dalyvauja
projektinéje veikloje;

3.17. dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy vaiky grupiy skaitymo, informacijos naudojimo, ir
kitus, su vartotojams vaikams teikiamomis paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina, teikia
pasitlymus dél esamy paslaugy tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy kiirimo;

3.18. organizuodamas bibliotekos dokumenty fondo (vaikams skirtos jo dalies) tvarkyme,
uztikrina savalaikj susidévéjusiy, praradusiy aktualuma ir kt. dokumenty i§émimga i$ fondo, jtraukimag
nuraSymui;

3.19. uztikrina skyriuje esanciy dokumenty ir byly formavimg ir saugojima, jy perdavima
nustatyta tvarka ir terminais  bibliotekos archyva pagal dokumentacijos plana.

3.20. organizuoja krastotyros informacijos sklaidg vartotojy vaiky tarpe, populiarina krasto
literattirinj, istorinj, etnografinj palikima, pagal poreikj teikia apibendrinta informacijg apie veiklos
priemones, programas ir pan.;

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

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

3.23. inicijuoja ir palaiko rySius su rajono ugdymo bei kitomis jstaigomis, besirfipinan¢iomis
vaiky ir jaunimo kultiirine edukacija, teikia pasitlymus dél edukaciniy programy skyriaus vedéjui.

3.24. pagal kompetencijg teikia organizacing bei prakting metoding pagalbg kaimo
bibliotekininkams, konsultuoja edukaciniy renginiy organizavimo ir kitais klausimais pagal S$ios
pareigybés kompetencija.
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3.25. skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo
kursuose, bibliotekos organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy,
komisijy darbe;

3.26. skyriaus vedé¢jui pavedus, dalyvauja biblioteky fondo ar fondo dalies perdavimuose,
patikrinimuose;

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

3.28. pagal skyriaus vedéjo sudaryta grafikg dirba Sestadieniais;

3.29. pasibaigus darbo laikui, riipinasi, kad bibliotekos patalpos biity tinkamai perduotos
saugojimui;

3.30. pavaduoja kitg skyriaus darbuotojg pagal pavaduojanCiy asmeny sarasa (arba skyriaus
vedéjui pavedus);

3.31. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

3.32. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidzio, bibliotekos direktoriaus ir
skyriaus vedéjo pavedimus Zodziu ir rastu tam, kad biity jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus 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, kolektyvingje sutartyje (jei tokia bibliotekoje
pasiraSyta), kituose teisés aktuose, reglamentuojanc¢iuose 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 apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

4.3.2. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialuma ir naudojima 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.

SusipaZinau ir vykdysiu

(Pareigos)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(data)



