SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1.1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

1.2. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

1.3. sklandziai, taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis rastu ir zodziu;

1.4. turéti gerus kompiuterinio ir informacinio rastingumo jgtidzius, iSmanyti informacines
technologijas, suprasti debesy kompiuterijos principus;

1.5. iSmanyti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, norminiy dokumenty, reglamentuojanciy
Bibliotekos veikla, reikalavimus;

1.6. iSmanyti darbo su skaitytojais principus, skaitytojy aptarnavimo tvarka;

1.7. iSmanyti IPS (informacijos paieskos sistemos) organizavimo principus, bibliotekinio ir
informacinio darbo technologija, bibliografinés paieskos buidus;

1.8. turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Office ir kt.), informacijos paieSkos igiidzius. Mokéti
apdoroti informacija Siuolaikinémis kompiuterinés technikos, komunikacijy ir rysio
priemonémis;

1.9. gebéti dirbti komandoje, buti kiirybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam, pareigingam;

1.10. gebéti savarankiskai vykdyti pavestas funkcijas, planuoti savo veikla, uz ja atsakyti ir
atsiskaityti;

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2.1. dirba su iBiblioteka.lt sistema, registruoja naujus skaitytojus, juos supazindina su
,1Biblioteka naudojimosi taisyklémis®, spaudiniy fondu, IPS (informacijos paieskos
sistema);

2.2. aptarnauja skaitytojus vietoje, organizuoja, nestacionarinj skaitytojy aptarnavima;

2.3. konsultuoja ir moko skaitytojus naudotis ,,iBiblioteka“ sistema, IPS (informacijos paieskos
sistemomis), RFID vartotojy savitarnos programa;

2.4. dirba su kasos aparatu, veda kasos operacijy Zurnalg;

2.5. teikia lankytojams paslaugas numatytas Bibliotekos paslaugy sarase (dokumenty
kopijavimo, spausdinimo bei skenavimo) ir kitas Bibliotekos lankytojams teikiamas
aptarnavimo paslaugas;

2.6. renka ir pildo renginiy lankytojy duomentis, statistiniais ir marketingo tikslais;

2.7. aptarnauja skaitytojus, vykdo dokumenty iSdavima, vykdo skaitytojy bei paslaugy apskaita,
atsako ] bibliografines uzklausas socialiniuose tinkluose, el. pastu;

2.8. koordinuoja darbg su skaitytojais skolininkais;

2.9. saugo konfidencialig jstaigos informacija, vartotojy asmens duomenis, neatskleidzia jy
tretiesiems asmenims;
2.10. sudaro skyriaus darbo planus, rengia ataskaitas;

2.11. sudaro darbuotojy darbo grafikus, vykdo skyriaus darbo laiko apskaitos kontrolg;
2.12. pildo DLA Ziniarast], suderina kasmetiniy atostogy grafikus, suderina pavadavima;

2.13. laikosi tarnybinés etikos, saugos darbe ir priesgaisrinés saugos taisykliy;



2.14. skyriaus vedéjui teikia pasitilymus papildomoms veikloms organizuoti ir papildomam
finansavimui gauti, dalyvauja Bibliotekos rengiamuose projektuose;

2.15. uz darbg Sestadieniais gauna iSeiging dieng Bibliotekos vidaus tvarkos taisyklése numatyta
tvarka;

2.16. uz savo veiklg atsiskaito Skyriaus vedéjui Bibliotekoje numatyta tvarka;
2.17. vykdo kitus Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjo nurodymus;
2.18. vykdo Skaitytojy aptarnavimo skyriaus koordinatoriaus pareigas jo ligos, atostogy ir

komandiruoCiy metu, bei kitais atvejais koordinatoriui nebtinant darbe.




