SKAITYTOJU APTARNAVIMO-INFORMACIJOS SKYRIAUS
VYRESNIOJO BIBLIOGRAFO KRASTOTYRAI PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

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

1. 2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne Zzemesnj kaip auk$taji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj
i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auksStojo mokslo
kvalifikacija. Pirmenybé teikiama bibliotekininkystés ir komunikacijos srities specialistams;

2.2. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos biblioteky istatymu, kitais Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei norminiais aktais
reglamentuojanciais biblioteky veikla;

2.3. Zinoti bibliotekininkystés teorijos ir praktikos pagrindus, iSmanyti dokumenty
rengimo, apskaitos ir tvarkymo taisykles, informacijos iStekliy 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;

2.4. moketi taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, Zinoti
raStvedybos pagrindus;

2.5. iSmanyti Lietuvos integralig biblioteky informacijos sistemg (LIBIS programa) ir
moketi atlikti visas operacijas;

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

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

2.8. zinoti bendruosius fondo formavimo ir skyriaus veikla bei jo technologinius
procesus reglamentuojanéius dokumentus;

2.9. iSmanyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla
reglamentuojancius teiseés aktus;

2.10. gebeéti naudotis visomis bibliotekoje esanciomis naujomis informacinémis
priemonémis;

2.11. gebéti savarankiskai organizuoti savo veikla;

2.12. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg.

111 SKYRIUS
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3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. LIBIS jungtiniame kataloge kuria ,,Alytaus naujieny® ir ,,Alytaus rajono Ziniy*
analizinius kraStotyrinius jrasus;

3.2. LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posisteméje organizuoja visy grupiy vartotojy
aptarnavimg: dokumenty rezervavimg, paruo$ima, iSdavima, jy priémima, grazinimg j bibliotekos
fonda;

3.3. LIBIS Komplektavimo posisteméje registruoja periodinius leidinius, juos jrisa ir
mety pabaigoje sudaro komplektus;

3.4. LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posistemeje registruoja ir perregistruoja vartotojus,
iSduoda LIBIS skaitytojo pazyméjimus, tikrina visy skyriaus vartotojy, suvesty i bibliotekos duomeny
baze, registraciniy duomeny tiksluma;

3.5. Alytaus apskrities kraStotyros svetainéje ,,Dainavos krastas“ atlieka redaktorés
darbg ir talpina ARSVB filialy darbuotojy straipsnius;

3.6. Alytaus apskrities krastotyros svetainéje ,,Dainavos krastas“ rengia krastotyrinius
straipsnius apie Alytaus rajono garbés piliecius;

3.7. LIBIS jungtiniame kataloge kuria kraStotyrinius jraSus apie Alytaus rajono vietoves
ir Zymius zmones 1§ knygy ir respublikinés spaudos;

3.8. sudaro kopijy aplankus ir literatiiros sarasus apie ARSVB spaudoje;

3.9. uztiktina atsakymy i vartotojy bibliografines uzklausas pateikimg bei apskaita,
konsultavimg informacijos klausimais;

3.10. teikia informacijg ir metoding pagalbg ARSVB filialy darbuotojams krastotyros ir
kitais Klausimais;

3.11. LIBIS Komplektavimo posisteméje Skaitytojy aptarnavimo-informacijos skyriaus
naujiems leidiniams jveda bruksninj koda;

3.12. organizuoja kraStotyros informacijos sklaidg visy grupiy vartotojy tarpe,
populiarina kraSto literatlrinj, istorinj, etnografinj palikima, pagal poreikj teikia apibendrinta
informacijg apie veiklos priemones, programas ir pan.;

3.13. teikia informacija el. paStu bei portale ibiblioteka.lt atlicka ,Klausk
bibliotekininko* paslaugas;

3.14. rengia krastotyrines ir kitas parodas;

3.15. pildo kraStotyrinio darbo dienorastj;

3.16. tvarko kraStotyrinj fonda ir archyva, kuriame saugomi Alytaus rajono Zymiy
zmoniy rankras¢iai, seni leidiniai, aplankai apie Alytaus rajono Zymius zmones ir Vietoves;

3.17. teikia ARSVB paslaugas vartotojams (kopijuoti ir skenuoti dokumentus);

3.18. konsultuoja vartotojus darbo kompiuteriu, informacijos paieskos internete,
informacijos spausdinimo, jraSymo } iSorines laikmenas ir kitais klausimais;

3.19. informuoja lankytojus apie bibliotekos paslaugas, supazindina su naudojimosi
biblioteka taisyklémis, fondais, aptarnavimo tvarka, informacijos paieSka LIBIS jungtiniame
kataloge;

3.21. kiekvieng ménesj vykdo filialy darbuotojy pinigy priémimo kvity inventorizacija
uz mokamas paslaugas ir teikia informacija buhalterei;

3.22. nesant atsakingam darbuotojui darbe, kuris atsakingas uz kasos operacijas, dirba
su kasos aparatu;

3.23. dalyvauja kvalifikacijos tobulinimosi kursuose;



3.24. vykdo bibliotekos knygomato aptarnavimg: administruoja gautus uzsakymus,
vykdo leidiniy paruosimg ir grazinima;

3.25. esant butinybei, pavaduoja skyriaus darbuotoja nedarbingumo ar atostogy metu;

3.26. atlieka kitus skyriaus vedéjo ir vadovybés pavedimus.




