PATVIRTINTA

Palangos miesto savivaldybés

viesSosios bibliotekos direktoriaus

2024 m. lapkricio 19 d. jsakymo Nr. V1-50
1 punktu

VARTOTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO SVENTOSIOS BIBLIOTEKOJE
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos vartotojy aptarnavimo skyriaus
(toliau — skyrius) vyresniojo bibliotekininko (toliau — vyresnysis bibliotekininkas) pareigybés:

1.1. grupé — specialistai;

1.2. lygis — B.

1.3. Vyresnysis bibliotekininkas, dirbantis Sventosios bibliotekoje, yra pavaldus ir

atskaitingas skyriaus vedéjui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima ar specialyjj vidurinj issilavinima,
igyta iki 1995 mety;

2.2. mokeéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (Microsoft
Office paketo programomis, interneto narSyklémis, elektroniniu pastu ir kt.);

2.3. mokéti dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos programa
(toliau — LIBIS);

2.4. turi bati susipazines su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,

reglamentuojancias biblioteky veikla, ir gebéti juos taikyti praktiskai.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas Sventosios bibliotekoje vykdo $ias funkcijas:
3.1. registruoja, perregistruoja ir aptarnauja vartotojus LIBIS SAP;

3.2. aptarnauja lankytojus;



3.3. teikia vartotojams mokamas paslaugas pagal patvirtinta sarasa ir jkainius;

3.4. konsultuoja vartotojus dél naudojimosi ibiblioteka.lt

3.5. tvarko dokumenty fonda;

3.6. atrenka susidévéjusius fondo dokumentus ir teikia skyriaus vedéjui sitalymus dél
jy nurasymo;

3.7. skyriaus vedéjo nurodymu rengia preliminarius nuraSsymo aktus, iSbrauko
nurasytus egzempliorius i$ inventoriniy knygy;

3.8. tvarko atsarginius fondus (knygy ir periodikos);

3.9. atsako j vartotojy uzklausas ir jas apskaito;

3.10. organizuoja parodas, renginius ir edukacijas;

3.11. registruoja, tvarko periodika;

3.12. renka kradtotyrine informacija apie Sventaja skyriaus kraStotyros fondo
papildymui;

3.13. organizuoja ir veda individualius bei grupinius gyventojy informacinio
rastingumo mokymus;

3.14. esant poreikiui, padeda vartotojams naudotis informacinémis technologijomis;

3.15. dalyvauja bibliotekoje vykdomy projekty veiklose;

3.16. pagal poreikj, dalyvauja jvairiy bibliotekoje sudaryty komisijy veiklose;

3.17. periodiskai atnaujina ir tvarko vartotojy duomenis LIBIS SAP;

3.18. redaguoja fondo dokumenty egzemplioriy Sifrus (LIBIS), keicia lipdes;

3.19. vykdo periodiniy leidiniy iSduoties apskaita nustatytomis kontrolinémis
dienomis;

3.20. skyriaus vedéjo nustatytais terminais ir forma pateikia informacija apie
Sventosios bibliotekos veiklos rezultatus (lankytojy skaitius, renginiy ir mokymy bei jy dalyviy
skaiCius ir kt.);

3.21. skyriaus vedéjo nustatytais terminais ir forma pateikia planuojamas Sventosios
bibliotekos ateinan¢iy mety veiklas (parodas, temines lentynines parodas, renginius ir kt.)

3.22. skyriaus vedéjo nurodymu, atlieka kity skyriaus darbuotojy funkcijas jy atostogy,
nedarbingumo, komandiruociy, poilsio dieny laikotarpiu ir pan.;

3.23. nevirSydamas savo kompetencijos, vykdo kitus skyriaus vedéjo ir/ar direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo nenuolatinio pobtdzio nurodymus, pavedimus zodziu ir/ar rastu,

susijusius su pareigy atlikimu.




