SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Vyr. bibliotekininkas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1.Vyr. bibliotekininkui biitinas ne Zemesnis kaip auksStasis universitetinis iSsilavinimas su

bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginamu iSsilavinimu arba auksStasis koleginis

iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

1.2. Buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos ijstatymais,

vadovautis Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu bei biblioteky veikla reglamentuojanciais

teisés aktais, standartais ir Savivaldybés vieSosios bibliotekos nuostatais;

1.3. Zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus. Biblioteky modernizavimo ir automatizavimo

pasiekimus;

1.4. Zinoti skaitytoju aptarnavimo technologija, mokeéti dirbti su LIBIS programa RFID
automatizuotoje sistemoje;

1.5.Teikti bibliotekines paslaugas, gerai pazinti bibliotekos fondg, gebéti surasti reikiamag
informacija;

1.6. Buti apsiskaitgs, zinoti knygy naujienas, gebéti parinkti knygas jvairiy pomégiy skaitytojui,

puikiai iSmanyti ir mégti savo darba;

1.7. Gebéti dirbti komandoje ir profesionaliai komunikuoti su skaitytojais;

1.8. Turéti rastvedybos ir kompiuterinio rastingumo pagrindus;

1.9. Moketi dirbti su skaitytojy aptarnavimo skyriuje esama modernia technine jranga ir

priemonémis;

1.10. Gerai mokéti lietuviy kalbg, mokéti vieng i$ uZsienio kalby;

1.11. Mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu.

1.12. Turéti bendravimo su Zzmonémis jgiidzius;

1.13. Mokeéti rengti knygy pristatymus, parodas, vaizdinius renginius;

1.14. Gebéti kuirybiskai diegti naujoves darbe su skaitytojais;

1.15. Laikytis profesinés etikos ir viesosios bibliotekos vidaus tvarkos taisykliy.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis vyr. bibliotekininkas vykdo $ias funkcijas:

1.1. Tvarko ir saugo abonemento dokumenty fonda:

1.1.1.atrenka i$ fondy neaktualius, pasenusius, suplySusius leidinius;

1.1.2. atlieka abonemento dokumenty fondo patikrinima;

1.1.3. registruoja perioding spauda LIBIS SAP programoje, esant reikalui;

1.1.4. i§ savitarnos jrenginio kasdien grazina j fondus skaitytojy jdétas knygas pries tai sutikrinus ar jos
NuraSytos;

1.1.5. sudeda j abonemento fondg naujus ir skaitytojy grazintus spaudinius, tvarko fonda pagal
reikalavimus;

1.2. Aptarnauja skaitytojus abonemente:

1.2.1. dirba LIBIS skaitytojy aptarnavimo posisteméje: registruoja vartotojus, lankytojus, iSduoda
dokumentus vietoje ir | namus;

1.2.2. Perzitiri ekspresinformacija apie naujus dokumentus ir pateikia sitilymus Dokumenty tvarkymo ir
komplektavimo skyriui dél muzikos ir filmy, kalby fondo komplektavimo.

1.2.3. aptarnauja skaitytojus LIBIS TBA posisteméje ir veda iSduoty dokumenty apskaita;

1.2.4. priima i§ vartotojy dokumenty uzsakymus internetu ir telefonu, rezervuoja dokumentus, juos
praveda ir vykdo isdavima;

1.2.5. konsultuoja vartotojus atliekant paieska: vieSosios bibliotekos elektroniniame kataloge (OPAC



programoje) ir LIBIS suvestiniame kataloge;

1.2.6. supazindina vartotojus su savitarnos RFID sistema, esant reikalui konsultuoti, suveikus saugos
sistemai, aiSkinasi priezastis;

1.2.7. rupinasi knygy iSieskojimu i$ skolininky : ragina skolininkus (rastu, telefonu);

1.2.8. nustatyta tvarka priima i$ skaitytojy naujus dokumentus uz pamestus dokumentus ir uzstatus uz
vertingas knygas;

1.2.9. atsako j skaitytojy bibliografines uzklausas, atsako j gautus zodziu ir e. pastu pilie¢iy paklausimus
susijusius su knygy uzsakymu;

1.2.10. rengia naujy knygy pristatymus ir sgrasus viesojoje bibliotekoje ir elektroninéje erdvéje;

1.2.11. populiarina meno dokumenty ir muzikos naujienas ir aktualijas vartotojams, rengia dokumenty
parodas, virtualias parodas ir ekspozicijas bei kilnojamasias parodas;

1.3. Aptarnauja vartotojus Informaciniy paslaugy skaitykloje:

1.3.1. registruoja vartotojus ir lankytojus kompiuteriniy resursy programoje;

1.3.2. pirmg kartg besinaudojancius vieSgja interneto prieiga, uzregistruoja vartotojy registracijos ir
apskaitos sistemoje VRSS — suteikia individualy prisijungimo vardg ir slaptazodj;

1.3.3. kopijuoja ir skenuoja vartotojams reikalingus dokumentus;

1.3.4. padeda vartotojams darbui prie kompiuteriy;

1.35. teikia informacija skaitytojams naudojantis lietuviskomis ir uzsienio bibliotekos
prenumeruojamomis duomeny bazémis;

1.4. Stebi lankytojus, kad Sie laikytysi elgesio vieSojoje vietoje (bibliotekoje) taisykliy, netrukdyty
Kitiems;

1.5. Organizuoja skaitymo skatinimo akcijose ir dalyvauja skaitymo skatinimo programose,
projektuose;

1.6. Tvarko ir saugo skaityklos periodikos fonda bei aptarnauja skaitytojus;

1.7. Komplektuoti fondg Mobiliai bibliotekai ir vykdyti skaitytojy (neigaliyjy) aptarnavima iSorinio
aptarnavimo punktuose. Veda iSduodamy skaitytojams dokumenty apskaitg elektroniniame
dienorastyje;

1.8. Registruoja neigiamus atsakymus skaitytojams;

1.9. Organizuoja (atrenka) mobilyji knygy fondg viesosios bibliotekos iSdavimo taskams ir padaliniams
(filialams) ir veda isduoty knygy apskaita;

1.10. Vykdo nejgaliy skaitytojy aptarnavimg namuose, per TBA;

1.11. Dalyvauja vieSosios bibliotekos darbo grupiy, sprendzianciy bibliotekos klausimus, veikloje;

1.12. Skiria laiko susipazinimui su naujai gautomis knygomis, autoriais, jy kiiryba ir kitais dokumentais;

1.13. Jjungia ir darbui pasibaigus, i§jungia kompiuterius ir kitg techning jranga;

1.14. Atlieka sanitarinj fondo ir kompiuterinés jrangos valyma;

1.15. Planuoja savo darba, raso darbo ataskaitg;

1.16. Tobulina profesines zinias: dalyvauja seminaruose, mokymuose, kelia kvalifikacijg savisvietos
budu;

1.17.Koordinuoja ir vykdo klubo ,,Garliavieciai* veiklg bibliotekoje. Organizuoja klubo renginius.
1.18.0rganizuoti kino filmy pristatymus ir perziiiras.

1.19.VB interneto svetaingje pildyti videotekos, garsajuosciy ir kompaktiniy disky kolekcija naujienomis.
1.20. Dirba pagal darbo sutartj, 5 darbo dieny savaite po 40 valandy. SeStadieniais dirba pagal
slankyjj grafika, skiriant poilsio dieng penktadien;;

1.21. Esant reikalui, pavaduoja kitag abonemento darbuotojg ir atlieka jam pavestus jsipareigojimus;
1.22.Vykdo Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjos ir kitus VieSosios bibliotekos direktorés
paskirtus bibliotekinés veiklos darbus;

1.23. Nustato savo veikly metines uzduotis, jas vykdo ir derina su Skyriaus vedéja ir VieSosios
bibliotekos direktore.



