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|. PAREIGYBE

1. Jurbarko rajono savivaldybeés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Vaiky
literatliros skyriaus (toliau — Skyrius) vyresniojo bibliotekininko (abonementas)
pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — aptarnauti Skyriaus abonemento vartotojus, uztikrinti
kokybiskg bibliotekos, informaciniy ir kity paslaugy teikima, tvarkyti Skyriaus dokumenty
fonda, organizuoti skaitymo skatinimo, edukacines ir kultirines veiklas bei vykdyti kitas
su Skyriaus veikla susijusias funkcijas.

4. Vyresnysis bibliotekininkas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Darbuotojas, einantis vyresniojo bibliotekininko pareigas, turi atitikti Siuos
specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnijjj iSsilavinima, jgytg iki 2009 mety, arba specialyjj
vidurinj iSsilavinima, jgytg iki 1995 metuy;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymg, Bibliotekos naudojimosi
taisykles, kitus biblioteky veiklg ir vartotojy aptarnavimg reglamentuojanCius teisés
aktus bei Bibliotekos vidaus teisés aktus ir gebéti juos taikyti pagal kompetencijg;

5.3. iSmanyti vaiky bibliotekinio ir informacinio aptarnavimo, skaitymo skatinimo ir
informacinio rastingumo principus;

5.4. gebéti bendrauti ir dirbti su vaikais, atsizvelgti j skirtingo amZiaus vaiky
informacinius, kultlrinius ir edukacinius poreikius;

5.5. moketi dirbti kompiuteriu, Lietuvos integralia biblioteky informacijos sistema (LIBIS),
Bibliotekoje naudojama dokumenty valdymo sistema, elektroniniu pastu, ,Microsoft
Office® programiniu paketu ir kitomis pareigybés funkcijoms vykdyti reikalingomis
informacinémis sistemomis bei programomis;

5.6. gebéti organizuoti ir vykdyti renginius, edukacinius uzsiémimus, parodas, skaitymo
skatinimo iniciatyvas, rengti projektus ir programas;

5.7. iSmanyti asmens duomeny apsaugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés bei



elektros saugos reikalavimus ir jy laikytis;

5.8. mokéti taisyklingg lietuviy kalbg, gebéti sklandziai ir dalykiSkai teikti informacijg
rastu ir Zodziu;

5.9. gebéti dirbti savarankiSkai ir komandoje, bendradarbiauti, atsakingai vykdyti
pavestas uzduotis, laikytis profesinés etikos ir konfidencialumo principy.

[ll. FUNKCIJOS

6. Vyresnysis bibliotekininkas vykdo Sias funkcijas:

6.1. aptarnauja Skyriaus abonemento vartotojus, registruoja juos ir vykdo dokumenty
iSdavimo, grgzinimo, rezervavimo bei kitas vartotojy aptarnavimo operacijas Lietuvos
integralia biblioteky informacijos sistema (LIBIS);

6.2. konsultuoja vartotojus dokumenty paieSkos, uzsakymo, rezervavimo, naudojimosi
terminu pratesimo ir kitais Bibliotekos paslaugy klausimais;

6.3. prizilri ir tvarko Skyriaus abonemento patalpose esancig skaityklg, uztikrina joje
esanciy dokumenty ir priemoniy tvarkag bei prieinamuma;

6.4. pagal poreikj prizitri ir tvarko Zaislotekg, uztikrina jos priemoniy tinkamg naudojima,
tvarkg ir sauguma;

uztikrina tinkamg dokumenty isdéstymag ir jy prieinamumg vartotojams;

6.6. analizuoja vartotojy skaitymo poreikius, dokumenty fondo naudojimg, pagal poreikj
rengia apklausas ir teikia Skyriaus vedéjui pasitlymus dél dokumenty fondo papildymo,
atnaujinimo ir paslaugy tobulinimo;

6.7. atsako | vartotojy informacines ir bibliografines uzklausas, teikia informacijg apie
Bibliotekos dokumentus, elektroninius isteklius ir kitas paslaugas;

6.8. naudojasi bendru Bibliotekos dokumenty fondu, siekdamas aprapinti vartotojus
jiems reikalingais dokumentais, pagal kompetencijg organizuoja dokumenty uzsakymg
i$ kity Bibliotekos struktariniy padaliniy;

6.9. konsultuoja vartotojus naudojimosi kompiuteriais, internetu, elektroniniu pastu,
elektroniniu katalogu ir kitomis Bibliotekos elektroninémis paslaugomis klausimais;

6.10. organizuoja ir vykdo literatlros, vaiky kdrybiniy darby ir kitas parodas bei
ekspozicijas;

6.11. inicijuoja, organizuoja ir vykdo skaitymo skatinimo, edukacinius, kultdrinius
renginius, akcijas, konkursus ir kitas vaikams bei Seimoms skirtas veiklas Bibliotekoje ir
uz jos riby;

6.12. pagal kompetencijg rengia ir jgyvendina projektus, programas ir paraiSkas
finansavimui gauti, dalyvauja jgyvendinant Bibliotekos ir Skyriaus projektus;

6.13. pagal kompetencijg bendradarbiauja su ugdymo jstaigomis, pedagogais,
neformaliojo Svietimo organizatoriais, kitomis bibliotekomis, kulttros ir kitomis jstaigomis
bei organizacijomis;

6.14. pagal poreikj ir kompetencijg konsultuoja Bibliotekos struktariniy teritoriniy
padaliniy darbuotojus vaiky aptarnavimo, skaitymo skatinimo ir kitais su pareigybés
funkcijomis susijusiais klausimais;

6.15. renka, registruoja ir nustatyta tvarka teikia Skyriaus veiklos statistinius duomenis
apie vartotojy apsilankymus, dokumenty iSduotj, informacines ir bibliografines



uzklausas, renginius, edukacijas ir kitg vykdoma veikla;

6.16. pagal nustatytg tvarkg pildo Skyriaus veiklos apskaitos dokumentus ir uztikrina
juose pateikiamy duomeny teisinguma;

6.17. Bibliotekos nustatyta tvarka informuoja vartotojus apie pasibaigusj pasiskolinty
dokumenty grazinimo terming ir vykdo su dokumenty susigrgzinimu susijusias
proceduras pagal kompetencija;

6.18. teisés akty ir Bibliotekos naudojimosi taisykliy nustatyta tvarka dalyvauja
sprendziant prarasty ar sugadinty dokumenty ir Bibliotekai padarytos zalos atlyginimo
klausimus, apie nustatytus pazeidimus informuoja Skyriaus vedeja;

6.19. Bibliotekos direktoriaus nustatyta tvarka ar pavedimu laikinai pavaduoja kitg
Skyriaus darbuotojg jo atostogy, laikinojo nedarbingumo, komandiruotés ar Kkitais
nebuvimo darbe atvejais, jeigu pavestos funkcijos atitinka darbuotojo kompetencija;
6.20. Bibliotekos direktoriaus nustatyta tvarka laikinai atlieka Skyriaus vedéjo funkcijas
jo nesant;

6.21. pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintg darbo grafikg dirba Skyriuje SeStadieniais;
6.22. tobulina profesine kvalifikacijg, dalyvauja mokymuose, seminaruose,
konferencijose ir kituose profesinés kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, jgytomis
Ziniomis ir gergja praktika dalijasi su kolegomis;

6.23. laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés, elektros saugos, asmens
duomeny apsaugos ir kity Bibliotekos vidaus teisés aktuose nustatyty reikalavimuy;

6.24. vykdo kitus su pareigybés funkcijomis ir Skyriaus veikla susijusius Skyriaus vedéjo
ar Bibliotekos direktoriaus pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

7. Vyresnysis bibliotekininkas pagal kompetencijg atsako uz:

7.1. Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy tinkamg ir savalaikj vykdyma;

7.2. kokybiskg Skyriaus vartotojy aptarnavimg ir teikiamy paslaugy kokybe;

7.3. patikéty darbo priemoniy, dokumenty fondo, Zaislotekos priemoniy ir Kkito
Bibliotekos turto tinkamg naudojimag, saugojimg ir priezitrg;

7.4. rengiamy ir teikiamy dokumenty, veiklos apskaitos bei statistiniy duomeny
teisinguma;

7.5. vartotojy ir kity asmeny duomeny tinkamg tvarkyma, jy saugumg ir konfidencialumo
reikalavimy laikymasi;

7.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrineés, elektros saugos ir kity saugos
reikalavimy laikymasi;

7.7. Bibliotekos darbo tvarkos taisykliy, profesinés etikos normy ir kity Bibliotekos
vidaus teisés akty laikymasi.

Su pareigybés aprasymu susipazinau:

(Vyresnysis bibliotekininkas, vardas, pavardé, parasas, data)



