SKAITYTOJU APTARNAVIMO-INFORMACIJOS SKYRIAUS
VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1.1. Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — ARSVB) Skaitytojy
aptarnavimo-informacijos skyriaus vyresnysis bibliotekininkas yra priskiriamas specialisty

pareigybiy grupei.
1.2. Pareigybes lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne Zemesnj kaip auk$taji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

2.2. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, arba turéti bazing
kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, gebéti kvalifikuotai naudotis interneto paslaugomis;

2.3. buti susipazings su Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, kitais Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei norminiais aktais
reglamentuojanciais biblioteky veikla;

2.4. zinoti bibliotekininkystés teorijos ir praktikos pagrindus, iSmanyti dokumenty
rengimo, apskaitos ir tvarkymo taisykles, informacijos isStekliy savybes ir jy struktiira, informacijos
paieskos priemoniy sistemos organizavimo principus, vartotojy skaitmeninés kompetencijos ugdymo
metodus, fondo organizavimo principus, darbo su vartotojais principus, vartotojy aptarnavimo,
poreikiy tyrimo metodika, renginiy organizavimo metodika, bibliotekos veiklos standartus
reikalingus duomeny ir dokumenty tvarkymui;

2.5. iSmanyti ir mokéti taikyti UDK (Universalioji deSimtainé klasifikacija);

2.6. iSmanyti Lietuvos integralig biblioteky informacijos sistemag (LIBIS programg) ir
moketi atlikti visas operacijas;

2.7. zinoti bendruosius fondy formavimo ir skyriaus veiklg bei jo technologinius
procesus reglamentuojancius dokumentus;

2.8. iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla
reglamentuojancius teisés aktus;

2.9. gebéti naudotis visomis bibliotekoje esanciomis naujomis informacinémis
priemonémis;

2.10. moketi taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, Zinoti
raStvedybos pagrindus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:



3.1. uztikrina Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos nuostatuose nustatyty
uzdaviniy ir funkcijy, susijusiy su visy grupiy vartotojy aptarnavimu, jiems teikiamomis paslaugomis,
planavima ir tinkamg vykdyma;

3.2. organizuoja visy grupiy vartotojy aptarnavimg LIBIS Skaitytojy aptarnavimo
posisteméje: dokumenty rezervavima, paruoSimg, iSdavima, jy priémima, grazinimg ] bibliotekos
fonda;

3.3. dirba su skaitytojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie praleistus
grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams ] bibliotekos fondus
sugrazinti);

3.4. uztikrina paslaugy apskaitos savalaikj vedimg (skaitytojy formuliary, dienoraséiy
ir kt.) rankiniu ir (ar) automatizuotu biidu;

3.5. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose;

3.6. atlieka kopijavimo, skenavimo, spausdinimo, leidiniy iSdavimo paslaugas pagal
vartotojy poreikj;

3.7. priima jmokas uz mokamy paslaugy sarase esancias paslaugas, atliecka periodines
ir Z kasos operacijas, uztikrina kasos aparatu atlickamy operacijy tiksluma;

3.8. vykdo Bibliotekos knygomato aptarnavimg: administruoja gautus uzsakymus,
vykdo leidiniy paruoSimg ir grazinima.

3.9. Konsultuoja vartotojus darbo kompiuteriu, informacijos paieSskos internete,
informacijos spausdinimo, jraSymo } iSorines laikmenas ir kitais klausimais;

3.10. registruoja ir perregistruoja vartotojus, iSduoda LIBIS skaitytojo pazyméjimus,
tikrina visy Skyriaus vartotojy, suvesty j Bibliotekos duomeny baze, registraciniy duomeny tiksluma;

3.11. informuoja lankytojus apie Bibliotekos paslaugas, supazindina su naudojimosi
Biblioteka taisyklémis, fondais, aptarnavimo tvarka, informacijos paieSska LIBIS suvestiniame
kataloge, elektroniniame kataloge;

3.12. teikia vartotojams Alytaus rajono savivaldybés tarybos patvirtintas mokamas
paslaugas;

3.13. dirba LIBIS programine jranga (LIBIS SAP Vartotojy registracijos, Vartotojy
aptarnavimo ataskaity, Periodikos registravimo ir kt. programomis ir jy moduliais);

3.14. apskaito Skyriaus vartotojus, lankytojus, iSduotus dokumentus, atsako j skaitytojy
uzklausas, pildo Skyriaus dienorastj;

3.15. vykdo spaudiniy uzsakyma ir iSdavima per tarpbibliotekinj abonementa (TBA) 1§
kity Salies biblioteky ir j jas, kontroliuoja jy gragzinima);

3.16. teikia informacija el. paStu bei portale iBiblioteka.lt atlieka ,Klausk
bibliotekininko*paslaugas;

3.17. vartotojui praradus dokumenta, nustatyta tvarka priima i§ vartotojy atitinkama
sumg ar analogiska leidinj vietoj pamesto;

3.18. LIBIS sistemoje nuraso Skaitytojy aptarnavimo skyriaus dokumentus, nuraSytus
dokumentus pagal suformuotus nura§ymo aktus atzymi inventoriaus knygoje.

3.19. rengia parodas atmintinoms datoms paminéti.

3.20. tvarko abonemento fonda, restauruoja, atrenka ir nuraSo knygas.

3.21. teikia informacing medziaga bei metoding pagalbg ARSVB filialy darbuotojams.

3.22. esant butinybei, pavaduoja skyriaus darbuotoja susirgus, atostogaujant, pasiémus
laisva dieng.

3.23. atlieka kitus skyriaus vedéjo ir vadovybés pavedimus.




