KAISIADORIU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
STRUKTURINIO TERITORINIO PADALINIO VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

1. turéti ne zemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995
mety; pirmenybé teikiama specialistams, turintiems biblioteky veiklg atitinkancig (bibliotekininkysteés,
komunikacijos ir informacijos moksly, humanitariniy ar socialiniy moksly) profesine kvalifikacija;

2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kaisiadoriy rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky
veikla, fondo apsauga, informacijos saugos informacinése sistemose reikalavimus, dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai;

3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus, renginiy organizavimo metodika;

4. buti susipazings su bibliotekos darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimais;

5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu,
gebéti kurybiskai spresti iskylancias problemas jgyvendinant jvairias pavestas funkcijas;

6. mokéti dirbti kompiuteriu, ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

7. mokéti valdyti informacija: jg kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti pasitilymus,
numatyti galimus sprendimo biidus ir metodus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. numato Padalinio veiklos strategijg ir jos jgyvendinimo budus, planuoja, analizuoja,
apibendrina Padalinio veikla ir nustatyta tvarka atsiskaito uz veiklos rezultatus, fondo priezitrg ir
apskaitg atliekanc¢iam skyriui ir Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui;



2. organizuoja gyventojy aptarnavimg ir kokybiskg paslaugy jiems suteikimg pagal Sios
pareigybés kompetencija, supazindina vartotojus su naudojimosi Biblioteka, VIPT, naudojimosi
kompiuteriais ir kitomis, vartotojui aktualiomis, taisyklémis ir tvarkomis;

3. vykdo Padalinio vartotojy registracija, supazindina vartotojus su biblioteka, dokumenty
fondu, atlieka kitus su tuo susijusius veiksmus, jei Padalinyje yra jdiegtas LIBIS, tai daro
automatizuotu budu;

4. suteikia prisijungimo kodus prie vieSosios interneto prieigos, vykdo interneto vartotojy
registracija, esant reikalui, prieiga atjungia ar uzblokuoja, suteikia reikiamg pagalbg ir konsultacijas
dirbantiems prie kompiuteriy, organizuoja gyventojy informacinio ir kompiuterinio rastingumo
mokymus;

5. konsultuoja ir padeda pasirinkti dokumentus, rasti informacijos Saltinius, apskaito
iISduodamus panaudai dokumentus ir priima vartotojy grazintus, jei bibliotekoje yra idiegtas LIBIS, tai
daro automatizuotu budu;

6. atsako ] vartotojy bibliografines uZzklausas, registruoja teigiamus (neigiamus) atsakymus,
konsultuoja Bibliotekos informacijos paieskos sistemy (toliau — IPS), duomeny baziy (toliau — DB)
naudojimosi klausimais;

7. esant poreikiui, judéjimo negalig turintiems asmenims pristato spaudinius j namus,
organizuoja tarpbibliotekinio abonemento paslaugy (TBA) teikimg per Biblioteka;

8. saugo, komplektuoja ir pateikia vartotojams grozing ir kitg literattrg, periodinius leidinius,
kitus informacijos Saltinius, saugomus ir pasiekiamus Padalinyje ar Bibliotekoje;

9. pildo nustatytos formos apskaitos dokumentus (dienoraséius (apskaito vartotojus,
lankytojus, isduotj, bibliografines uzklausas ir kitas teikiamas paslaugas), vartotojy pamesty ir vietoj
Jju priimty spaudiniy apskaitos knygas ir kt.), uztikrina apskaitos teisingumg ir patikimuma, tvarko ir
saugo Padalinio veiklos dokumentus;

10. tvarko Padalinio dokumenty fondg (priima naujus dokumentus, sutikrina juos su
lydraséiais, pildo Padalinio fondo bendrosios apskaitos knyga, sudeda j fonda naujus ir vartotojy
grazintus dokumentus, atrenka i§ fondo neaktualius, pasenusius turiniu, suplySusius dokumentus,
rengia nurasomy dokumenty sarasus ir pateikia juos Komplektavimo ir knygy tvarkymo skyriui,
iSdéstyma, nuorodas, organizuoja jy atnaujinimg ir pan., vertingus suplySusius dokumentus
remontuoja;

11. bendradarbiauja su Kitais Padaliniy bibliotekininkais organizuojant renginius, profesiniais
tikslais — su kitais savivaldybés bibliotekininkais, reikalui esant, prisideda prie bendry priemoniy
(nepriklausomai nuo mikrorajono riby) jgyvendinimo, dalinasi geraja patirtimi;

12. bendradarbiauja su priskirtoje teritorijoje esanciomis kulttros, Svietimo jstaigomis, kitomis
istaigomis ir institucijomis, koordinuoja ir derina veiksmus, renginius bei priemones siekiant suvienyti
pastangas teikiant paslaugas;

13. organizuoja Padalinio informaciniy leidiniy fonda, atsako uz jo apsaugsg;

14. renka kraStotyros medZziaga, rengia kraStotyros darbus, informacijg Padalinio metrasciui,
palaiko rySius su krastieciais, organizuoja krastotyros informacijos sklaida pagal Sios pareigybés
kompetencija;

15. esant poreikiui, organizuoja neformaliy bireliy, pomégiy kluby veikla;

16. rapinasi Padalinio jvaizdziu ir reputacija: bendradarbiauja su Ziniasklaida, vieSina
Padalinio veikla spaudoje, www.kaisiadoriuvb.It ir kitomis priemonémis;

17. organizuoja ir nustatyta tvarka teikia mokamas paslaugas, vykdo Siy paslaugy apskaita,
analizuoja jy rodiklius, teikia pasitlymus Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui dél vartotojy poreikiy
Sioje srityje;

18. organizuoja kulttrinius, edukacinius, informacijos sklaidos, skaitymo skatinimo renginius
ir priemones, periodiskai ir laiku apie juos patikslintg informacijg teikia Bibliotekai;

19. organizuoja darbg su vartotojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie praleistus
grazinimo terminus, atliecka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams j Padalinio fondus sugrgzinti);

20. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos



http://www.kaisiadoriuvb.lt/

tobulinimo kursuose, reikalinguose tiesioginéms pareigoms atlikti;

21. rupinasi tkiniais Padalinio reikalais, uztikrina materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga,
dalyvauja Padalinio fondo perdavimuose, patikrinimuose;

22. kaupia informacijg Padalinio veiklos reglamentavimo klausimais, taip pat kaupia ir saugo
iki perdavimo j Bibliotekos archyva dokumentus pagal Sios pareigybés kompetencija;

23. uztikrina Svarg ir tvarka Padalinio patalpose, gaisrinés saugos, darby saugos, civilinés
saugos reikalavimy laikymasi bibliotekoje;

24. dalyvauja poreikio pirkimams nustatyme, atsizvelgiant j Padalinio reikmes;

25. suraSo ir (ar) pasiraSo pinigy priemimo kvitus, kasos pajamy orderius, materialiniy vertybiy
priémimo perdavimo aktus (lydraS¢ius, vaztaras¢ius), nura§ymo, inventorizacijos aktus, biidamas
darbo grupiy, komisijy sudétyje — Siy institucijy parengtus dokumentus reglamento nustatyta tvarka,
kitus dokumentus, jei taip nustatyta Bibliotekos vidaus dokumentuose, atlicka einamgja finansy
kontrolg pagal Sios pareigybés kompetencija;

26. teises akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

27. laiku ir kokybiSkai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
Padalinio funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio, Bibliotekos direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo veiklos priezitrg bei fondo priezitra ir apskaitg vykdanc¢iy skyriy vedéjy pavedimus
zodziu ir rastu tam, kad buity jgyvendinti Padalinio ir Bibliotekos tikslai.
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