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ELEKTRENU SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
ELEKTRENU SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
VARTOTOJU APTARNAVIMO KONSULTANTO
PAREIGYBES APRASYMAS

L. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Elektrény skaitytojy aptarnavimo skyriaus (toliau — Skyriaus) vartotojy aptarnavimo
konsultanto pareigybe priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés kodas — 441101.

3. Pareigybés lygis — C.

4. Pareigybés paskirtis — vykdyti Elektrény savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau — ESVB)
vartotojy aptarnavimg, teikti informacines ir konsultacines paslaugas lankytojams, prisidéti prie
renginiy organizavimo ir koordinavimo, uztikrinant sklandy lankytojy aptarnavima, informacijos
sklaida bei tvarkos ir saugios aplinkos palaikyma ESVB patalpose.

5. Vartotojy aptarnavimo konsultantas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui. Ji | pareigas skiria
ir 1§ ju atleidzia ESVB direktorius.

_IL SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) igyta profesing kvalifikacija;

6.2. gerai moketi valstybine kalba, sklandziai ir taisyklingai déstyti mintis rastu ir zodziu;

6.3. turéti gerus informaciniy technologijy, debesy kompiuterijos ir kompiuterinio rastingumo
igiidzius, mokeéti dirbti su ,Microsoft 365* programomis ir kitomis darbui reikalingomis
informacinémis priemonémis;

6.4. iSmanyti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veikla reglamentuojanciy
teisés akty ir vidaus dokumenty reikalavimus;

6.5. 1S$manyti darbo su skaitytojais principus, skaitytojy aptarnavimo tvarka;

6.6. 1Smanyti IPS (informacijos paieSkos sistemos) organizavimo principus, bibliotekinio ir
informacinio darbo technologija, bibliografinés paieSkos biidus;

6.7. gebéti efektyviai bendrauti su bibliotekos lankytojais ir partneriais, konsultuoti dél
bibliotekos paslaugy;

6.8. gebéti dirbti komandoje, biiti kiirybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam ir pareigingam;

6.9. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti darbg, dirbti komandoje, biiti atsakingam.,
iniciatyviam ir komunikabiliam.

. 1L SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

7.1. dirba su iBiblioteka.lt sistema, registruoja naujus skaitytojus, supazindina juos su
naudojimosi bibliotekos paslaugomis tvarka, spaudiniy fondu ir informacijos paieskos sistemomis;

7.2. aptarnauja skaitytojus ir lankytojus vietoje, organizuoja nestacionarinj skaitytojy
aptarnavima;



7.3. konsultuoja ir moko skaitytojus naudotis ,,iBiblioteka™ sistema, informacijos paieskos
sistemomis bei RFID vartotojy savitarnos jranga;

7.4. vykdo knygy (dokumenty) iSdavimg ir gragzinima, tvarko skaitytojy ir suteikty paslaugy
apskaita, atsako i bibliografines uzklausas elektroniniu pastu;

7.5. dirba su kasos aparatu, pildo kasos operacijy dokumentus teisés akty nustatyta tvarka;

7.6. teikia lankytojams Bibliotekos paslaugy sarase numatytas dokumenty kopijavimo,
spausdinimo, skenavimo ir kitas aptarnavimo paslaugas;

7.7. koordinuoja darbg su skaitytojais skolininkais;

7.8. renka ir sistemina renginiy lankytojy duomenis statistikos ir veiklos analizés tikslais;

7.9. stebi vaizdo stebéjimo sistemy veikima ir informuoja atsakingus asmenis apie nustatytus
tvarkos ar saugumo pazeidimus;

7.10. dalyvauja Bibliotekos organizuojamuose renginiuose, padeda pasirengti renginiams,
pasitinka lankytojus bei uztikrina tvarka renginiy metu ir jiems pasibaigus;

7.11. bendradarbiauja su renginiy organizatoriais ir Bibliotekos darbuotojais, siekiant uztikrinti
sklandy renginiy organizavimg ir jgyvendinima;

7.12. koordinuoja tvarkymo darbus po renginiy, esant poreikiui pasitelkia kitus darbuotojus ar
paslaugy teikéjus;

7.13. kuria skaidres, plakatus, lankstinukus ir kitg informacine medziaga Bibliotekos veikloms
ir renginiams viesSinti;

7.14. riipinasi informacijos pateikimu informaciniuose stenduose, atnaujina skelbimus,
plakatus ir kitg aktualig informacijg bei uztikrina jy aiSkumga ir tvarkinguma;

7.15. nuolat domisi Bibliotekos vykdoma veikla ir renginiais, skleidzia informacijg apie
Bibliotekos veikla ir paslaugas, skatina naudotis Bibliotekos paslaugomis;

7.16. teikia Skyriaus vedéjui pasiilymus dél papildomy veikly organizavimo ir paslaugy
gerinimo, dalyvauja Bibliotekos vykdomuose projektuose;

7.17. pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus juy nebuvimo metu pagal kompetencija;

7.18. vykdo kitus ESVB direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo bei Skyriaus vedéjo pavedimus,
susijusius su Skyriaus veikla.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

8.1. uz savo funkeijy ir pavesty uzduociy tinkama, kokybiska ir savalaik] vykdyma;

8.2. uz kokybiska, profesionaly ir etiSka lankytojuy bei vartotojy aptarnavima, savalaikj
informacijos teikima ir tinkama ESVB reprezentavima;

8.3. uz jam patikéty dokumenty, informacijos, duomeny, kompiuterinés technikos ir kity
materialiniy vertybiy tinkama naudojima, apsaugg ir saugojima;

8.4. uz informacijos ir vartotojy asmens duomeny apsauga bei neatskleidimg tretiesiems
asmenims vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais ir ESVB vidaus dokumentais;

8.5. uz vidaus tvarkos taisykliy, darbo drausmés, profesinés etikos, darbo saugos, sveikatos,
higienos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;

8.6. uz savo pareigy netinkama vykdyma ar nevykdyma bei ESVB padaryta 7ala atsako
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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