SPECIALUS REIKALAVIMAI

1.Skaitytojy aptarnavimo skyriaus ved¢jas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

11. Privalo turéti aukstajj iSsilavinima su magistro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu
1$silavinimu;

1.2. Bati susipazings su Lietuvos Respublikos  Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, vadovautis Lietuvos respublikos biblioteky jstatymu bei biblioteky veikla
reglamentuojanciais teisés aktais, standartais ir VB nuostatais;

1.3. Zinoti savivaldybés viesosios bibliotekos veiklos strategija, tikslus ir uzdavinius;

14. Zinoti darbo su skaitytojais principus, skaitytojy aptarnavimo technologija,
mokeéti dirbti su L1BIS programa RFID automatizuotoje sistemoje;

1.5. Turéti organizaciniy ir vadybiniy geb¢jimy;

16. Dométis  bibliotekininkystés  naujienomis,  gebéti  taikyti  efektyvias  veiklos
organizavimo priemones;

1.7. Buti apsiskaites, gerai informuotas apie knygas, literatiira, puikiai iSmanyti ir
meégti savo darba;

1.8. Gebéti dirbti naujomis informacinémis technologijomis;

19. Mokeéti  dirbti  su  skaitytojy  aptarnavimo  skyriuje  esanéiomis  moderniomis
technologijomis ir priemonémis;

110. Gebéti dirbti komandoje, profesionaliai komunikuoti su vartotojais ir bibliotekos
darbuotojais;

1.11. Gerai moketi valstybing ir vieng i§ uzsienio kalby;

1.12.  Turéti radtvedybos, kompiuterinio rastingumo Zinias ir jgidzius. Zinoti darbo su operacine
sistema MS Windows ir su Microsoft Office programomis pagrindus;

1.13. Zinoti bibliotekiniy procesy automatizavimo pagrindus;

1.14. Mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis
rastu ir Zodziu, rengti iSvadas;

1.15. Kirybiskai diegti naujoves, skatinti darbuotojy novatoriSkuma;

1.16. Zinoti profesinés etikos ir viesosios bibliotekos vidaus tvarkos taisykles.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjas privalo vykdyti Sias funkcijas:
1.1. Organizuoja ir koordinuoja skaitytojy aptarnavimo skyriaus darba, kontroliuoja skyriaus
darbuotojy vykdomas veiklas;

1.2. Planuoja skyriaus darba ir inovatyvias veiklas, raso darbo ataskaita ir atsiskaito vieSosios
bibliotekos direkcijai;

1.3. Rengia LIBIS Biblioteky statistikos modulyje statisting vieSosios bibliotekos ataskaitg;

1.4. Inicijuoja skyriaus projekty raSymg ir koordinuoja jy veikla, konkursy bei akcijy vykdyma.
Esant reikalui, raso projektus kultiros tematika ir teikia paraiskas j finansuojamus fondus. Vykdo jy
vadyba.

1.5. Vykdo skaitytojy aptarnavimo skyriaus darbuotojy darby ir uzduociy planavima ir paskirstyma;
1.6. Rupinasi skaitytojy aptarnavimo skyriaus veiklos krypciy nustatymu, zmogiskyjy iStekliy
naudojimo planavimu ir kontrole;

1.7. Koordinuoja vieSosios bibliotekos ir padaliniy (filialy) darbuotojy kvalifikacijos kélimo



programas

1.8. Dalyvauja viesosios bibliotekos strateginio plano ir metinés veiklos programos rengime ir
jgyvendinime;

1.9. Dalyvauja vieSosios bibliotekos ir padaliniy (filialy) dokumenty fondy komplektavimo Tarybos
veikloje;

1.10. Organizuoja skaitytojy aptarnavimo skyriaus dokumenty fondo redagavimg ir patikrinima;
1.11. Skaitytojy aptarnavimo skyriuje uztikrina elektroniniy paslaugy plétra vartotojams;

1.12. Analizuoja vieSosios bibliotekos vartotojy poreikius, diegia jiems reikalingas paslaugas;

1.13. Esant reikalui aptarnauja skaitytojus abonemente, interneto skaitykloje: dirba LIBIS skaitytojy
aptarnavimo posisteméje;

1.14. Rengia ir skaito pranesimus biblioteky darbuotojams vieSosios bibliotekos seminaruose,
pasitarimuose, rajono biblioteky patirtj pristato Lietuvos bibliotekose;

1.15. Dalyvauja darbo grupiy, sprendzianciy bibliotekos klausimus, veikloje;

1.16. Veda Elektroniniy paslaugy apskaitas uz viesaja biblioteka;

1.17. Vykdo Savivaldybés vieSosios bibliotekos LIBIS skaitytojy aptarnavimo posistemés
administravima;

1.18. Koordinuoja naujos informacijos ir reklamos rengima ir sklaidg VieSosios bibliotekos
interneto svetaingje, VB elektroningje erdve¢je;

1.19. Ripinasi Skaitytojy aptarnavimo skyriaus prestizo gerinimu ir palankios vieSosios nuomonés
apie bibliotekg formavimu;

1.20. Kontroliuoja skyriaus darbuotojy Apskaitos dokumenty pildyma ir pateikiamy duomeny tiksluma,
ir patikimuma;

1.21. Analizuoja ir vertina skyriaus darba. Priima sprendimus darbo gerinimui;

1.22. Sudaro laikinas darbo grupes bei pasitelkti bibliotekos darbuotojus konkrecioms skaitytojy aptarnavimo
problemoms spresti;

1.23. Pritaiko paslaugy poveikio ir poreikio tyrimy rekomendacijas skaitytojy aptarnavimo skyriuje;
1.24.Tobulina profesines Zinias: dalyvauja seminaruose, mokymuose, kelia kvalifikacijg saviSvietos
budu;

1.25. Dirba pagal darbo sutartj, 5 darbo dieny savaite po 40 valandy. Sestadieniais dirba pagal
slankyjj grafika, skiriant poilsio dieng penktadienj;

1.26. Vykdo Viesosios bibliotekos direktorés paskirtus bibliotekinés veiklos darbus.



