ELEKTRENU SAVIVALDYBES
VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS

VYRIAUSIOJO BIBLIOTEKININKO APRASYMO PATVIRTINIMO

2022 m. rugséjo d. Nr. V-
Elektrénai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo 4 straipsnio 1 ir 4 dalimi, bei Elektrény
savivaldybés vieSosios bibliotekos direktoriaus 2022 m. rugséjo 26 d. jsakymu Nr. V- 37 patvirtintu
Elektrény savivaldybés vieSosios bibliotekos pareigybiy sarasu,

1. T virtinu Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vyriausiojo bibliotekininko pareigybés
apraSymg (pridedama).

2. 2022-09-30 nai kinu Elektrény savivaldybés vieSosios bibliotekos direktoriaus
2020 m. rugséjo 23 d. jsakymu Nr. V-1.1. — 26 patvirtinta Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vyriausiojo
bibliotekininko pareigybés apraSyma.

Direktorius Rokas Gulbinas

Neringa Ratkeviciené, tel. 8 604 23 199, el. p. neringa.ratkeviciene@esvb.It


mailto:neringa.ratkeviciene@esvb.lt

1.

PATVIRTINTA

Elektrény savivaldybés

vieSosios bibliotekos direktoriaus
2022 m. rugséjo 29 d. jsakymu Nr. V -

SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

Skaitytojy aptarnavimo skyriaus (toliau Skyriaus) vyriausiojo bibliotekininko

pareigybés charakteristika:

1.1.
1.2.
1.3.

pareigybés grupé — specialistas;
pareigybés lygis — B;
pareigybés paskirtis — Skyriaus nuostatuose numatyty tiksly jgyvendinimui, vartotojy

aptarnavimui ir koordinavimui, informacijos sklaidos paslaugy suteikimui, suteikty paslaugy
apskaitos, knygy parody organizavimui;

1.4.

pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui, darbuotojg j pareigas

skiria ir 1§ jy atleidzia Bibliotekos direktorius.

Il. SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2.
2.1.

2.2,
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:
turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima, jsigyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj i$silavinima, igyta iki 1995 mety;
gerai mokéti valstybing kalbg ir bent vieng uzsienio kalba ne Zemesniu nei B1 lygiu;
turéti gerus kompiuterinio ir informacinio rastingumo jgidzius, mokéti dirbti LIBIS
(Lietuvos integrali biblioteky informacijos sistema) jungtiniu ibiblioteka.lt katalogu (
skaitytojy aptarnavimo posisteme), mokéti atlikti dokumenty paieska elektroniniuose
kataloguose bei RFID vartotojy savitarnos programoje;
zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, norminiy dokumenty, reglamentuojanciy
Bibliotekos veikla, reikalavimus;
zinoti bibliotekos fondo organizavimo principus ir technologija, jo tyrimo metodika,
spaudiniy ir kity dokumenty fondo sudétj, fondo apsaugos reikalavimus bei jo
populiarinimo budus;
zinoti darbo su skaitytojais principus, skaitytojy aptarnavimo technologija, skaitytojy
poreikiy tyrimo metodika;
zinoti IPS (informacijos paieskos sistemos) organizavimo principus, katalogy ir
kartoteky sudarymo bei tvarkymo metodika, bibliografinés paieskos biidus,
bibliotekinio ir informacinio darbo technologija;



2.8. zinoti rastvedybos, tarnybinés etikos pagrindus bei saugos darbe ir priesgaisrinés saugos
taisykles.

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas uzimantis darbuotojas:

3.1. registruoja naujus Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vartotojus, juos supazindina su
,Biblioteka naudojimosi taisyklémis®, spaudiniy fondu, IPS;

3.2. konsultuoja ir padeda pasirinkti spaudinius, teikia bibliografing informacija;

3.3. 1iesko literatiiros skaitytojy pateiktoms uzklausoms;

3.4. apskaito skaitytojus, lankytojus, dokumenty iSdavima, bibliografines uzklausas ir pildo
bibliotekos dienorastj;

3.5. sudeda j fonda naujus ir skaitytojy grazintus spaudinius, tikrina fondo iSdéstyma,
koreguoja ji;

3.6. teikia vartotojams dokumenty kopijavimo bei spausdinimo paslaugas;

3.7. atrenka susidévéjusig ir neaktualig literatiira;

3.8. sudaro nurasomy spaudiniy sgrasus ir pateikia juos Skyriaus vedéjui;

3.9. atlieka fondo patikrinima;

3.10. rengia knygy parodas;

3.11. dalyvauja rengiant skyriaus planus, ataskaitas, rasant projektus;

3.12. teikia elektronines paslaugas (dokumenty uzsakymas ir rezervavimas);

3.13. dirba su skaitytojais skolininkais (informuoja apie praleistus grazinimo terminus,
atlieka kitus veiksmus, reikalingus dokumentus j bibliotekos fondus sugrazinti)

3.14. dirba Sestadieniais pagal Skyriaus vedéjo sudaryta ir Bibliotekos direktoriaus
patvirtintg darbo grafika;

3.15. uztikrina informacijos apie vartotojus apsauga;

3.16. saugo konfidencialig jstaigos informacijg, vartotojy asmens duomenis;

3.17. vykdo kitus Skyriaus vedéjo jpareigojimus;

3.18. reikalui esant, pavaduoja kitus Bibliotekos darbuotojus;

Susipazinau ir sutinku vykdyti:

(Parasas)

(Vardas ir pavardeé)

(Data)
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