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SPECIALUS REIKALAVIMAI

turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu issilavinimu. Turéti ne mazesne nei 1 mety darbo patirtj kulttiros ar kitoje su
pareigybés funkcijomis susijusioje srityje. Pirmenybé teikiama darbuotojams, turintiems
biblioteky veiklg atitinkané¢ig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly)
aukstojo mokslo kvalifikacijg ir (arba) jgijusiems patirties dirbant bibliotekoje.

zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, iSmanyti biblioteky bei biudZetiniy jstaigy veiklg
administruojancius jstatymus ir Kitus teisés aktus susijusius su kuruojama sritimi;

zinoti pagrindinius administracinés kalbos ir dalykinio bendravimo su treciaisiais asmenimis
principus;

gebéti analizuoti ir apibendrinti informacija, sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu
taisyklinga lietuviy kalba;

zinoti darbo su vartotojais principus, aptarnavimo technologija, vartotojy poreikiy tyrimo
metodika;

zinoti IPS (informacijos paieskos sistemos) organizavimo principus, bibliografinés paieskos
budus, bibliotekinio ir informacinio darbo technologijg;

mokéti bent vieng uzsienio kalbg ne zemesniu nei B1 lygiu pagal bendryjy Europos kalby
metmeny Kalbos mokéjimo lygiy sistema;

turéti gerus kompiuterinio ir informacinio rastingumo jgudzius; iSmanyti informacines
technologijas: mokéti dirbti su Lietuvos integralia biblioteky informacijos sistema (LIBIS);
mokeéti planuoti, organizuoti ir apibendrinti filialo veikla bei integruoti ja j Bibliotekos tikslus
ir strateginius uzdavinius, dalyvauti projektinése veiklose;

mokéti organizuoti bei vesti literatiirinius, kultirinius bei Kt. renginius;

zinoti rastvedybos, tarnybinés etikos pagrindus bei saugos darbe ir prieSgaisrinés Saugos
taisykles;

gebéti organizuoti komandinj darba, laikytis tarnybinés etikos pagrindy;

pasizyméti Siomis savybémis: orientacija j rezultata, pareigingumas, savarankiskumas,
gebéjimas dirbti komandoje, iniciatyvumas, lankstumas.

FUNKCIJOS

planuoja ir organizuoja Vievio miesto Lazdyny Pelédos filialo darba, jgyvendinant jam
pavestas funkcijas;

tvarko jam patikéty materialiniy vertybiy apskaita, atsako uz jy teisingg eksploatacija ir
saugumg, nuraSymg bei apsaugg, dalyvauja inventorizuojant Bibliotekos materialines
vertybes;

atsako uz Vievio miesto Lazdyny Pelédos filialo priesgaisring sauga, uztikrina, kad bity
laikomasi priesgaisring saugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

rengia Vievio miesto Lazdyny Pelédos filialo metines ataskaitas bei veiklos planus;

pildo projektines paraiskas, iesko papildomo finansavimo bibliotekos veikloms;

vadovauja tiesiogiai jam pavaldiems darbuotojams;

atsako uz dokumenty, paskirty pagal Bibliotekos dokumentacijos plana, saugojimg ir
perdavimg administracijai reikiamu laiku;

organizuoja aptarnaujamos teritorijos gyventojy bibliotekinj aptarnavima:

8.1. registruoja naujus vartotojus, juos supazindina su ,,Biblioteka naudojimosi taisyklémis®,

»Naudojimosi interneto paslaugomis taisyklémis®, spaudiniy fondu, IPS;

8.2. konsultuoja vartotojus ir padeda pasirinkti dokumentus;
8.3. turi gebéti mokyti vartotojus dirbti kompiuteriu;
8.4. atsako j bibliografines uzklausas;



8.5.
8.6.
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8.8.
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dirba su skolininkais;

nustatyta tvarka iSduoda ir priima grazintus dokumentus;

pildo bibliotekos dienorastj;

nustatyta tvarka organizuoja skaitytojy aptarnavimg per tarpbibliotekinj abonementg
(TBA);

organizuoja nestacionarinj aptarnavima;

atlieka aptarnaujamos teritorijos gyventojy ir filialo vartotojy skaitybos tyrimus: atlieka
apklausas, analizuoja bei apibendrina duomenis.

9. Organizuoja Vievio miesto Lazdyny Pelédos filialo dokumenty fonda:

9.1.

9.2.
9.3.
9.4.
9.5.

9.6.
9.7.
9.8.

priima naujus dokumentus, sutikrina juos su lydrasc¢iais, pildo bibliotekos fondo
bendrosios apskaitos knyga;

uztikrina teisingg fondo i8déstyma, riipinasi jo apipavidalinimu;

rengia nuraSomy dokumenty sgrasus;

atlieka fondo tyrimus, fondo patikrinimus;

dalyvauja Vievio miesto Lazdyny Pelédos filialo fondo komplektavime: analizuoja
neigiamus atsakymus, sudaro skaitytojy pageidaujamos literatiiros sarasus, teikia
pasitlymus ir reiSkia pastabas dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo;

renka krastotyring medziaga, rengia krastotyros darbus, palaiko rysius su krastie¢iais;
buria skaitytojy Klubus, organizuoja jy veiklg;

ripinasi bibliotekos jvaizdziu, reklamuoja Bibliotekos paslaugas visuomenei, raso
straipsnius apie filialo veikla, skleidzia teigiamg patirtj, palaiko ry$ius su ziniasklaida.

10. Atlieka Kitus pareigybing kompetencija atitinkan¢ius darbus, nenurodytus Siame pareigybés
apraSyme, Bibliotekos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo pavedimus.

11. Vievio miesto Lazdyny Pelédos filialo vedéjas privalo vengti situacijos, kai jo asmeniniai
interesai priesStarauja ar gali priestarauti Bibliotekos interesams, o atsiradus interesy
konfliktui, nedelsiant apie tai informuoti Bibliotekos direktoriy bei nusisalinti nuO Su interesy
konfliktu susijusiy klausimy koordinavimo.

12. Vievio miesto Lazdyny Pelédos filialo vedéjas privalo nuolat kelti savo profesing
kvalifikacija, gerinti lietuviy ir uzsienio kalby zinias, tobulinti darbo kompiuteriu jgtdZzius.



