Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
4. Bibliotekininkas privalo zinoti:

4.1 bibliotekininkystés ir bibliografijos teorinius pagrindus bei praktika;

4.2 skaitytojy aptarnavimo, informacijos paieSkos veiklas ir dokumenty fondo statisting
apskaitg privalo vykdyti remdamasis 3.4. punkte numatytais dokumentais ;

4.3 skyriaus tikslus, uzdavinius, technologinius procesus;

4.4 skaitytojy poreikiy tyrimo metodika;

4.5 dokumenty fondo organizavimo principus, apsaugos reikalavimus, populiarinimo
bidus;

4.6 informacijos paieskos sistemg bei jos formavimo pagrindus;

4.7 valstybine kalba;

4.8 saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos reikalavimus.

5. Bibliotekininkas turi sugebéti:

5.1 dalykiskai ir geranoriSkai bendrauti su lankytojais, neleisti kilti konfliktinéms
situacijoms;

5.2 numatyti veiklos tikslus ir uzdavinius;

5.3 analizuoti, tobulinti ir sisteminti savo zinias;

5.4 mokéti dirbti kompiuteriu MS Word, PowerPoint, LIBIS SAP programomis;

5.5 rengti literatiiros parodas, jas pristatyti, organizuoti kultiirinius, edukacinius renginius,
atitinkanéius visuomenés informavimo, valstybinés kalbos ir regiono kultiirinés specifikos
reikalavimus, dirbti komandoje;

5.6 teikti pasitlymus projektams veikly finansavimui gauti, dalyvauti juos igyvendinant;

5.7 vykdyti teikiamy paslaugy pristatyma visuomenei: rengti informacing medziaga
vartotojams ir jg skelbti Bibliotekos informaciniuose stenduose, interneto svetainéje bei kitose mieste
numatytose vietose, ziniasklaidoje.

6. Aptarnaujant skaitytojus turi sugebéti:

6.1 suprasti aptarnaujamo mikrorajono sociokultiirinius ypatumus, aptarnauti vartotojus,
laikantis Naudojimosi Visagino vieSosios bibliotekos taisyklémis;

6.2 naudoti LIBIS programos Skaitytojy aptarnavimo posisteme (SAP), registruoti nauja
vartotoja;

6.3 iSduoti skaitytojo bilieta, supazindinti su informacijos paieskos bei fondy sistema,
naudojimosi biblioteka taisyklémis;

6.4 isduoti/priimti dokumentus LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posisteméje, teikti
informacija apie iSduotus spaudinius, grazinimo terming, vartotojui pageidaujant jj pratesti,
rezervuoti pageidaujamus spaudinius;

6.5 padéti vartotojams susirasti reikalingus dokumentus: vykdyti paieska per vieninga
Bibliotekos fonda, LIBIS duomeny bazéje, konsultuoti naudojimosi elektroniniu katalogu klausimais;

6.6 atsakyti j vartotojy uzklausas;

6.7 priimti i$ vartotojy dokumenty uzsakymus internetu ir juos vykdyti, apriipinti vartotojus
reikalingais Dokumentais naudojant vieningg Bibliotekos sistemos fondg ir TBA;

6.8 registruoti paklausius spaudinius, ieSkoti jy pas skolininkus ir informuoti vartotojus;

6.9 apskaityti kiekvienos dienos duomenis ,,Bibliotekos dienorastyje”, jame fiksuoti
vartotojy, apsilankymy, dokumenty isduoties, bibliografiniy informaciniy uzklausy skaiciy;
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6.10 ieskoti inovacijy, aktyvinanciy vartotojy pritraukimg j biblioteka, aktyvinti darbg su
skolininkais.

7. Dirbant dokumenty fonde turi sugebéti:

7.1 tvarkyti dokumenty fonda remiantis 3.4. punkte numatytais teisés aktais;

7.2 ropintis estetiniu Ir tiksliu dokumenty fondy apipavidalinimu, saugumu, atrinkti
nuraSymui ir nuraSyti verte praradusius, kitus netinkamus naudojimui dokumentus, teikti
dokumentuotg informacijg Padalinio vedéjui;

7.3 vykdyti vietoje prarasty vartotojy atneSty dokumenty apskaitg, laikantis bibliotekos
dokumenty pripazinimo lygiaver¢iais prarastiems ar nepataisomai sugadintiems dokumentams
tvarkos, teikti dokumentuotg informacija Padalinio vedéjui;

7.4 priimti naujai gautus dokumentus i$ Padalinio vedéjo;

7.5 stebéti dokumenty fondo panauda, fiksuoti neigiamus atsakymus ir dél reikalingy
dokumenty uzsakymy duomenis teikti Padalinio vedéjui.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Aptarnauti bibliotekos vartotojus vaikams ir jaunimui skirtais dokumentais, vykdyti
fondo priezitiros ir kitus specialiuosiuose reikalavimuose numatytus darbus.

9. Aptarnaujant skaitytojus ir tvarkant dokumenty fonda kuo efektyviau iSnaudoti LIBIS
teikiamas galimybes

10. Vykdyti specialiuosiuose reikalavimuose numatytas funkcijas aptarnaujant vartotojus
vaiky ir jaunimo dokumentais.

11. Pagal UDK reikalavimus tvarkyti dokumenty fonda, siekti gero jo estetinio vaizdo.

12. Informuoti Padalinio vedéja apie darbui su vaiky ir jaunimo dokumentais vykdyti
reikalingas priemones.

13. Dalyvauti komplektuojant vaiky ir jaunimo dokumenty fonda: pateikti pageidaujamy
dokumenty sarasus, priimti naujus dokumentus, pagal reikalavimus ruosti dokumenty nuraSymo
aktus.

14. Pateikti Padalinio vedéjui numatyty vykdyti veikly anonsus likus 20 kalendoriniy dieny
iki numatytos vedimo datos. Jvykus renginiui per 3 darbo dienas teikti informacija bibliotekos el.
svetainei.

15. Pateikti Padalinio vedéjui statistinius duomenis ir veikly apraSus jo nurodytais
terminais. Savalaikiai atlikti vaiky ir jaunimo vartotojy grupés skaitymo bei fondo panaudojimo
analizes.

16. Rengti vaiky ir jaunimo knygy, periodikos ir kiirybos darby parodas, kiirybinius
uzsiémimus, konkursus.

17. Aktyvinant skaitymg didesnj démesj skirti rySiy palaikymui su Visagino §vietimo
jstaigomis, NVO kartu organizuoti renginius, vykdyti kitas veiklas.

18. Nuolat tobulinti ir atnaujinti bibliotekinio darbo jgtidzius visy jmanomy informacijos
Saltiniy pagalba, ieskoti inovatyviy darbo formy pritraukiant naujus skaitytojus, nejgaliuosius, darbe
su skolininkais ir nuolatiniais skaitytojais.

19. Dalyvauti mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekoje
organizuojamuose renginiuose, darbuotojy pasitarimuose, bibliotekos direktoriui pavedus, dirbti
komisijy darbe.



3

20. Dalyvauti Bibliotekos projektin¢je veikloje: teikti idéjas projektams siekiant gauti
finansavima veikloms vykdyti, rengti projektus vaiky ir jaunimo skaitymo skatinimo bei kultiirinés
edukacijos veiklai.

21. Informuoti Padalinio vedéjg apie numatoma atostogy laikg kasmet iki einamyjy mety
kovo 1 d. Esant biitinybei skyriaus vedéja apie pakeitimus informuoti ne véliau kaip prie§ ménesj iki
numatyto atostogy laiko.

22. Padalinio vedéjo nurodymu pavaduoti Padalinio bibliotekininkg atostogy, laikino
nedarbingumo, Kitais atvejais. Esant reikalui dirbti kitame Bibliotekos veiklos bare.

23. Vykdyti direktoriaus jsakymus ir nenumatytus pareigybés apraSyme jpareigojimus,
Padalinio vedéjo nurodymus, susijusius su Bibliotekos vykdoma veikla.




