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ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS

FILIALO VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis vyresniojo (toliau - vyresn.) bibliotekininko pareigybés apra$ymas reglamentuoja
bibliotekininko, dirbancio filiale (toliau — ARSVB) pagal darbo sutartj, darbing veikla, teises,
atsakomybe ir atskaitomybe. Pareigybés grupe — 11, pareigybés lygis — B.

2. Vyresn. bibliotekininkas privalo iSmanyti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos Civiliniu, Darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos biblioteky ir
kt. jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kultiiros ministro jsakymais, Alytaus
rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, bibliotekos direktoriaus jsakymais,
bibliotekos nuostatais,

3. Kitais norminiais teisés aktais ir Siuo pareigybés aprasymu.

4. Vyresnjji bibliotekininkg priima j darbg ir i$ jo atleidZia, skiria darbo uzmokestji ARSVB
direktorius.

5. Vyresnysis bibliotekininkas pavaldus ARSVB direktoriui, Siam laikinai nesant — ARSVB
direktoriaus pavaduotojui.

6. Vyresniuoju bibliotekininku skiriamas asmuo privalo turéti ne Zemesnj kaip aukStesnysis

i$silavinimas ar specialusis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety.
7. Mokéti naudotis informacinémis technologijomis;
8. Moketi valstybing kalbg;

9. Zinoti lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykles;

10. ISmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla reglamentuojancius
teisés aktus;

11. Mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

12. ISmanyti Lietuvos integralig biblioteky informacijos sistema (LIBIS programa) ir turéti
gerus jgudzius dirbti su LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posisteme;

13. Mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

14. Gerai zinoti bibliotekos dokumenty fonda, katalogus, UDK (Universalios deSimtainés
klasifikacijos) sandara;

15. Gebéti bendrauti su Zmonémis

16. Tarnybinio etiketo reikalavimus;

17. ISmanyti renginiy organizavimo ir edukacinés veiklos metodika;

18. Dirbti kompiuterinémis ,,Microsoft Word®, ,,Microsoft Excel* programomis, internetu,
elektroniniu pastu.

II. DARBUOTOJO PAREIGOS



19. Organizuoja filialo veikla:

19.1. numato filialo veiklos strategija ir jos jgyvendinimo budus;

19.2. planuoja, analizuoja, apibendrina jo veiklg ir nustatyta tvarka atsiskaito ARSVB
direkcijai;

19.3. koordinuoja filialo kultiiring veikla su ARSVB ir mikrorajono kultiiros bei Svietimo
|staigomis;

19.4. rupinasi tikiniais reikalais, uztikrina filialo materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga;

19.5. dalyvauja ieskant réméjy;

19.6. organizuoja mikrorajono gyventojy bibliotekinj aptarnavima.

20. Aptarnauja skaitytojus filiale:

20.1. iraso | biblioteka naujus skaitytojus: uzpildo skaitytojo asmeninius duomenis LIBIS
Skaitytojy aptarnavimo posisteméje, uzpildo formuliarg, supazindina skaitytoja su naudojimosi
biblioteka taisyklémis, spaudiniy fondu, paaiskina, kaip naudotis filialo IPS;

20.2. konsultuoja ir padeda pasirinkti spaudinius;

20.3. jraso j formuliarg imamus j namus spaudinius ir priima skaitytojy grazinimus;

20.4. atsako | skaitytojy bibliografines uzklausas, registruoja neigiamus atsakymus;

20.5. nustatyta tvarka priima i$ skaitytojy spaudinius arba atitinkamg pinigy suma vietoje
pamesty spaudiniy;

20.6. ragina skolininkus;

20.7. nustatyta tvarka apskaiciuoja ir priima i§ skaitytojy delspinigius;

20.8. atsako ] skaitytojy bibliografines uzklausas, registruoja neigiamus atsakymus

20.9. teikia bibliotekos vartotojams vieSojo interneto paslaugas, registruoja interneto
vartotojus, organizuoja kompiuterinio rastingumo kursus gyventojams.

21. Uzsako ir/ arba pristato skaitytojy pageidaujamus spaudinius i§ ARSVB fondo:

21.1. nustatytomis dienomis aptarnauja nejgalius skaitytojus namuose, organizuoja knygnesiy
darba, aptarnauja skaitytojus nestacionaringje bibliotekoje (jei ji yra);

21.2. atlieka mikrorajono gyventojy ir filialo skaitytojy skaitybos poreikiy tyrimus: rengia ir
dalyvauja rengiant anketas bei platina jas, atlieka apklausas, analizuoja formuliarus ir kitus filialo
dokumentus, apibendrina duomenis ir pateikia juos ARSVB metodininkams.

22. Organizuoja filialo spaudiniy ir kity dokumenty fonda:

22.1. priima naujus spaudinius, sutikrina juos su lydrasciais, pildo bibliotekos fondo bendrosios
apskaitos knyga;

22.2. sudeda ] fonda naujus ir skaitytojy sugrazintus spaudinius, tikrina fondo iSdéstyma,
ripinasi jo apipavidalinimu;

22.3. atrenka i§ fondo neaktualius, pasenusius, suplySusius leidinius; rengia nuraSomy
dokumenty sarasus ir pateikia juos ARSVB Bibliotekininkystes ir fondy organizavimo skyriui;

22.4. §varina fonda, atlieka smulky knygy remontg;

22.5. atlieka fondo tyrimus;

22.6. prisideda prie filialo fondo komplektavimo, teikia pasiiilymus ir reiSkia pastabas dél naujy
knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo.

22.7. sistemina filiale gaunamy periodiniy leidiniy ir/ar rinkiniy kraStotyrinius straipsnius.

23. Renka kraStotyros medziagg ir krastotyros darbus, palaiko rySius su kraStieciais.

24. Organizuoja vaizdinius, zodinius ir kompleksinius renginius.

25. Jei yra poreikis, steigia prie filialo biirelius, pomégiy klubus ir kt., organizuoja jy veikla.



26. Ripinasi filialo jvaizdziu: raSo straipsnius j spaudg apie filialo veikla, bendradarbiauja su
ziniasklaida, rengia ir dalyvauja rengiant filialui skirtus leidinius (broSitras, lankstinukus, knygy
zymeklius ir kt.).

27. Vykdo kitus direktoriaus ir administracijos pavedimus.

III. DARBUOTOJO TEISE

Filialo vyresnysis bibliotekininkas turi teise:
28. Teikti pasitilymus ARSVB administracijai filialo ir kitais ARSVB veiklos klausimais;
29. Gauti i§ ARSVB administracijos vietinius bibliotekos dokumentus ir informacija, reikalinga
filialo funkcijoms atlikti;
30. Gauti i§ ARSVB fondo spaudinius ir kitus dokumentus, reikalingus filialo skaitytojams;
31. Nepriimti leidiniy siunty i§ ARSVB Bibliotekininkystés ir fondy organizavimo skyriaus, jei
klaidingai sutvarkyti lydrasciai ir patys leidiniai;
32. Imti 18 skaitytojy delspinigius bei piniging kompensacija uz negrazintus leidinius bibliotekoje
nustatyta tvarka;
33. Teikti informacija suinteresuotoms institucijoms ir ziniasklaidai apie filialo veikla;
34. Kelti kvalifikacija ARSVB ir uz jos riby organizuojamuose profesinio ugdymo renginiuose;
35. Konsultuotis su ARSVB ir metodikos centry specialistais darbo klausimais;
36. Reikalauti i§ ARSVB administracijos sudaryti normalias darbo salygas ir apripinti
reikalingomis darbo priemonémis;
37. 1 Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytas atostogas;
38. Gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;
39. [ valstybinio socialinio draudimo pensija ir kitas Lietuvos Respublikos jstatymy numatytas
socialines garantijas.

IV. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

Filialo vyresnysis bibliotekininkas atsako uz:

40. Filialo veiklos tiksly jgyvendinima;

41. Filialo veiklos organizavima ir rezultatus;

42. Operatyvy ir kokybiSka ARSVB direktoriaus jsakymuy, direktoriaus pavaduotojo, metodininky
pavedimy bei kolegialiy institucijy sprendimy ir nutarimy jgyvendinima;

43. Filialo darbo apskaitos dokumenty pildymo ir pateikiamy duomeny tiksluma, i§samuma,
patikimuma;

44. Filialo spaudiniy ir kity dokumenty fondo organizavimo profesionaluma;

45. Filialo fondo bei kito turto apskaitos tiksluma ir apsauga;

46. Filialo IPS organizavimo profesionalumg, informacinj patikimumag ir atitikimg galiojantiems
standartams;

47. Operatyvy ir kokybiSka skaitytojy aptarnavima;

48. Teisingg mokamy paslaugy atlikima;

49. Vartotojy asmens duomeny saugojima ir konfidencialuma;

50. Legalios programinés jrangos naudojima;

51. Bibliotekos patalpy prieziiira;

52. Darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos, saugos ir sveikatos, prieSgaisrin€s saugos
reikalavimy laikymasi;



53. Padarytg zalg, d¢l darbuotojo kaltés ar neatsargumo, darbuotojas atsako jstatymy ar kity teisés
akty nustatyta tvarka;
54. Uz pareigy nevykdyma vyresn. bibliotekininkas atsako pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.




