SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu ir ne maziau kaip 1 mety darbo patirtj
su pareigomis susijusioje srityje;

1.2. gerai mokéti valstybing kalbg ir bent vieng uzsienio kalbg ne Zemesniu nei
B1 lygiu pagal bendryjy Europos kalby metmeny kalbos mokéjimo lygiy sistema;

1.3. buti susipazings su biblioteky veikla reglamentuojanciais norminiais
dokumentais ESVB nuostatais, Skyriaus nuostatais bei ESVB darbo reglamentu, kity
teiseés akty, reglamentuojanc¢iy ESVB veikla, nuostatomis;

1.4. iSmanyti bibliotekininkystés teorijos pagrindus,
norminiy  dokumenty, reglamentuojanciy biblioteky ir Bibliotekos veikla,
reikalavimus;

1.5. iSmanyti darbo su vartotojais principus, aptarnavimo technologija,
poreikiy tyrimo metodika, IPS (informacijos paieskos sistemos) organizavimo
principus, bibliografinés paieskos biidus, bibliotekinio ir informacinio darbo
technologija;

1.6. iSmanyti biblioteky fondo organizavimo principus ir technologija, jo
tyrimo metodika, spaudiniy ir kity dokumenty fondo sudétj, fondo apsaugos
reikalavimus bei jo populiarinimo biidus;

1.7. turéti gerus darbo kompiuteriu jgiidzius, suprasti debesy kompiuterijos
principus, mokéti dirbti Microsoft 365 programy paketu, mokéti dirbti LIBIS
programine jranga, kitomis Bibliotekos veikloje naudojamomis programomis;

1.8. moketi planuoti, organizuoti ir apibendrinti padalinio veikla bei integruoti
jai

Bibliotekos tikslus ir strateginius uzdavinius, dalyvauti projektinése veiklose;

1.9. mokeéti organizuoti bei vesti literatirinius, kultiirinius, edukacinius ir kt.
renginius;

1.10.Zinoti raStvedybos, tarnybinés etikos pagrindus bei saugos darbe ir
prieSgaisrinés saugos taisykles.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. numato Bibliotekos veiklos strategija ir jos igyvendinimo biidus;

2.2. naudojantis LIBIS jungtiniu katalogu iBiblioteka.lt vykdo leidiniy
i8davimg bei priima grazintus leidinius, konsultuoja vartotojus ir padeda pasirinkti,
surasti reikalingus dokumentus, esant reikalui nukreipia juos i kitus Bibliotekos
padalinius ar skyrius, naudojantis VRSS (vartotojy statistikos ir registravimo sistema)
aptarnauja kompiuteriy vartotojus;

2.3. moko vartotojus naudotis atviru bibliotekos fondu, katalogais, vykdyti
dokumenty paieSka kataloge iBiblioteka.lt, teikia nemokamg interneto, specializuoty
duomeny baziy prieiga;

2.4. Bibliotekos lankytojams teikia paslaugas, numatytas Bibliotekos paslaugy
sarase ir kitas aptarnavimo paslaugas;

2.5. planuoja, analizuoja, apibendrina Bibliotekos veikla, rengia Bibliotekos
mety veiklos

planus ir ataskaitas ir nustatyta tvarka teikia veiklos ataskaitas Skyriaus vedéjui,



2.6. vykdo Bibliotekos vartotojy apskaitg ir apskaitos duomeny analize;
registruoja naujus asmenis rankiniu ir (ar) automatizuotu biidu (LIBIS SAP, VRSS),
suteikia prisijungimo kodus;

2.7. tvarko ir saugo Bibliotekos dokumentus;

2.8. organizuoja aptarnaujamos teritorijos gyventojy bibliotekinj aptarnavima:
registruoja naujus vartotojus, juos supazindina su ,Biblioteka naudojimosi
taisyklémis*, spaudiniy fondu, IPS;

2.9. moko Bibliotekos vartotojus dirbti kompiuteriu, naudotis internetu, MS
Office paketu, vykdo skaitmeninio rastingumo mokymus;

2.10.uztikrina atsakymy j vartotojy bibliografines uzklausas pateikima bei
apskaita, konsultavimg informacijos paieskos klausimais;

2.11.dirba su skaitytojais skolininkais (primena, ragina, informuoja apie
praleistus grazinimo terminus, atlieka kitus veiksmus, reikalingus dokumentams
susigrazinti);

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

2.13.esant poreikiui, teikia nestacionarinj aptarnavimg (knygneSiy darba)
nejgaliems zmonéms, ar dél kitos priezasties atvykti | Biblioteka negalintiems
gyventojams;

2.14.dalyvauja tiriant Bibliotekos vartotojy skaitymo, informacijos naudojimo,
ir kitus su vartotojams teikiamomis paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina;

2.15.tvarko Bibliotekos dokumenty fonda: priima naujus dokumentus,
sutikrina juos su lydrasciais, pildo Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga;
sudeda i fondg naujus ir skaitytojy graZintus dokumentus, uztikrina fondo iSdéstyma,
ripinasi jo apipavidalinimu; atrenka i§ fondo neaktualius ir susidévéjusius dokumentus,
rengia nuraSomy dokumenty sarasus ir pateikia juos Informaciniy istekliy skyriaus
vedéjui; tvarko knygy fonda, atlieka smulky knygy remonta; vykdo Bibliotekos fondo
patikrinimus;

2.16.dalyvauja Bibliotekos fondo komplektavime: analizuoja neigiamus
atsakymus, sudaro skaitytojy pageidaujamos literatiiros sarasus, teikia pasialymus ir
reiSkia pastabas dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uZsakymo Informaciniy istekliy
skyriaus vedéjui;

2.17.renka kraStotyring medZiaga, rengia kraStotyros darbus, palaiko rySius su
krastieciais;

2.18.organizuoja kultiirinius, edukacinius, literattiros sklaidos renginius, rengia
tradicines ir virtualias parodas, buria skaitytojy klubus, organizuoja jy veikla,
igyvendina kitas skaitymo skatinimo veiklas;

2.19.bendradarbiauja su ESVB partneriais, inicijuoja ir palaiko vieSuosius
ry$ius su ESVB partneriais, bendruomenémis, nevyriausybinéms organizacijomis,
tikslinémis grupéms, teikia jiems informacijg apie Bibliotekos veiklg ir paslaugas;

2.20.bendradarbiauja su kity Teritoriniy biblioteky ir kity ESVB skyriy
darbuotojais;

2.21.reklamuoja Bibliotekos paslaugas visuomenei, raso straipsnius apie
Bibliotekos

veikla, skleidzia teigiamg patirt], palaiko rySius su Ziniasklaida, teikia;

2.22.teikia jvairius statistinius duomenis, susijusius su Biblioteka, pildo
Bibliotekos dienorasti (ESVB svetainéje), Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos
knyga, Bibliotekos fondo inventoriaus knygas;

2.23.ruosia ir teikia informacija apie organizuojamus renginius, veikla,
jgyvendinamus projektus, paslaugas ir ja vieSina ESVB svetaingje, informaciniuose



stenduose, aptarnaujamos teritorijos vieSuose stenduose, vietin¢je spaudoje,
socialiniuose tinkluose ir kitais vieSinimo kanalais;

2.24.organizuoja savanoriy veiklg juos integruojant j Bibliotekos veiklas, teikia
informacijg apie savanorius ESVB darbuotojui, atsakingam uz savanoriy
koordinavima;

2.25.saugo konfidencialig jstaigos informacija;

2.26.teikia pasiiilymus papildomoms veikloms organizuoti ir papildomam
finansavimui gauti, dalyvauja ESVB rengiamuose projektuose;

2.27.dalyvauja bibliotekininky profesiniy gebéjimy ugdymo mokymuose,
seminaruose, konferencijose, kelia kvalifikacija, diegia naujoves Bibliotekos veikloje,
skleidzia geraja profesing darbo patirtj;

2.28.priziuri ir ripinasi jam (ar jo Skyriui) perduoto/patikéto naudoti/dirbti
turto (kilnojamo ir nekilnojamo, nematerialaus) saugumu, patalpy ir prieigos Svara,
tvarka, estetika, funkcionalumu, inovatyviy sprendimy diegimu;

2.29.atsako uz tinkamg jam patikéty materialiniy vertybiy saugojimg ir
naudojima, apskaita ir apsauga;

2.30.rupinasi Bibliotekos Svara: kiekvieng darbo dieng plauna jam paskirty
patalpy grindis, nuvalo drégnu skuduru grindy apvadus; kiekvieng darbo dieng drégnu
skuduru nusluosto dulkes nuo darbo staly, spinty, knygy lentyny ir kity baldy, palangiy;
kiekvieng darbo dieng | numatytas vietas iSneSa SiukSles, dezinfekuoja unitazus ir
kriaukles bei kitus sanitarinius mazgus; bent kartg per metus nuvalo langy stiklus ir
nuplauna jy rémus; taupiai ir pagal paskirt] naudoja valymo inventoriy; baigus darba
patikrina patalpas ar néra neisjungty elektros prietaisy, ar uzdaryti langai;

2.31l.atéjus | darba iSjungia, iSéjus i§ darbo jjungia patalpy apsaugos
signalizacija;

2.32.nuolat domisi ESVB vykdoma veikla ir renginiais, skleidZia informacija
apie jstaigos veiklg ir renginius bei kviecia naudotis jstaigos paslaugomis;

2.33.laikosi profesinés etikos ir etiketo reikalavimy: mandagiai ir pagarbiai
bendrauja su ESVB darbuotojais ir lankytojais, reikalui esant pagal kompetencija
uztikrina tinkamg informacijos suteikimg, deda pastangas iSvengti konflikty, o kilus
konfliktinei situacijai — ja sprendzia dalykiSkai, gerbia ir paiso ESVB darbuotojy ir
Bibliotekos lankytojy teises;

2.34.laikosi darbo drausmés ir darbo reZimo, higienos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy, §io pareigybés apraSymo, ESVB nuostaty,
ESVB darbo tvarkos taisykliy, ESVB darbo reglamento, ESVB konfidencialumo
taisykliy, skyriaus kuriame dirba nuostaty ir kity ESVB veikla reglamentuojanciy
dokumenty;

2.35.s3ziningai, profesionaliai ir laiku atlieka savo pareigas, teikia pasitilymus
veiklai

gerinti, nuolat saugo, puoseléja ir garsina jstaigos pozityvy jvaizdj, jstaigos viduje ir uz jos riby;

2.36.atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz
informacijos saugumo reikalavimy ir ESVB nuostaty laikymasi, uZz turimos
informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka;

2.37.vykdo kitus ESVB direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus
vedéjo nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal Sios pareigybés kompetencija.




