SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Skyriaus vedéjas turi atitikti Siuos reikalavimus:

turéti humanitariniy arba socialiniy moksly studijy srities ne Zzemesnj kaip aukstgjj
universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu ir ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj su pareigybés funkcijomis
susijusioje srityje;

Zinoti kultdros ir biblioteky veikla reglamentuojanCius jstatymus, informacijos
apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés apsaugos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Asmens duomeny apsaugos jstatymg, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos kultlros ministro jsakymus ir Joniskio
rajono savivaldybés tarybos sprendimus, rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus biblioteky veiklos klausimais, norminius
biblioteky veiklos dokumentus, bibliotekos nuostatus ir vidaus darbo taisykles,
Bibliotekininky etikos kodeksag, saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés ir civilinés
saugos reikalavimus;

zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekinio ir informacinio darbo
technologijg, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais organizavimo principus,
renginiy organizavimo metodika;

gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, sklandziai ir argumentuotai
déstyti mintis ZodzZiu ir rastu;

mokéti bendrauti su Zmonémis, Zinoti jvairiy vartotojy grupiy skaitymo poreikius;
iSmanyti bibliotekos darbo organizavimo, planavimo ir atskaitomybeés principus;

zinoti rastvedybos reikalavimus, iSmanyti bibliotekos ir kity dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

mokeéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programomis, naudotis elektroniniu pastu ir
kitomis komunikacijos priemonémis, vykdyti paieSkg internete ir vartotojy
aptarnavimui taikyti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (LIBIS)
skaitytojy aptarnavimo posisteme;

mokéti valdyti informacija: jg kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitlymus, numatyti sprendimo bddus ir metodus;

gerai moketi lietuviy kalbos rasybg, skyrybg, iSmanyti kalbos kultdros pagrindus.

FUNKCIJOS

Skyriaus vedéjas vykdo Sias funkcijas:

uztikrina skyriaus uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, veiklos planavima, vidaus

kontrole, darbg ir atskaitomybe uz veiklos rezultatus;

organizuoja vartotojy aptarnavimg, uztikrinant paslaugy, susijusiy su galimybe
naudotis abonementu, saugykla, kilnojamagja biblioteka, suteikimg: vartotojy
registracija, skaitytojo pazyméjimo iSdavimas, dokumenty iSdavimas ir pan.;
dalyvauja rengiant bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su vartotojy
aptarnavimu ir paslaugy teikimu, bibliotekos metinius planus ir juose numatytas
skyriaus veiklos priemones, koordinuoja bibliotekos skyriy veiksmus, susijusius su
vartotojy aptarnavimu pagal Sios pareigybés kompetencija;

dalyvauja rengiant bibliotekos veiklos ataskaitas, statistines ataskaitas, teikia
informacijg apie skyriaus funkcijoms priskirty veiklos priemoniy jgyvendinimg
bibliotekos direktoriaus pavaduotojui ir bibliotekos direktoriui;

administruoja LIBIS skaitytojy aptarnavimo posisteme;

uztikrina savalaikj skyriaus darbo (paslaugy) apskaitos vedima;

organizuoja ir dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy grupiy skaitymo ir kitus su
skyriaus paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina ir teikia pasidlymus
bibliotekos administracijai dél paslaugy tobulinimo ir/ar naujy paslaugy sukarimo;



organizuoja kultdrinius, skaitymo skatinimo, edukacinius, literatiros populiarinimo ir
pan. renginius;

organizuoja nestacionarinj gyventojy aptarnavima: kilnojamajg bibliotekg bibliotekos
filialy neturiniuose kaimuose, knygnesyste.

organizuoja ir komplektuoja skyriaus dokumenty fonda:

¢ teikia informacijg Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriui apie reikalingus
ir uzsakytinus dokumentus;

e priima naujus dokumentus, sutikrina juos su lydrasciais;

e atrenka i$ fondo neaktualius, pasenusius, suplySusius dokumentus, rengia
nurasomy dokumenty sgraSus, aktus ir pateikia juos Dokumenty
komplektavimo ir tvarkymo skyriui;

e veda skyriaus dokumenty fondo apskaitg bendrosios fondo apskaitos ir
inventoriaus knygose;

nustatytais terminais organizuoja skyriaus dokumenty fondo patikrinima;

organizuoja darbg su skaitytojais skolininkais;

organizuoja tarpbibliotekinio abonemento (TBA) paslaugy teikimg, Siy paslaugy
apskaita;

prisideda prie bibliotekos jvaizdzio karimo ir reklamos: vieSina skyriaus veiklg
spaudoje ir bibliotekos interneto svetainéje, rengia ir dalyvauja rengiant bibliotekai
skirtus leidinius (lankstinukus, knygy Zzymeklius ir kt.);

pagal poreikj organizuoja neformalius bdrelius, pomeégiy klubus, veiklg pagal
interesus su vartotojy grupémis;

dalyvauja bibliotekos projektinéje veikloje: rengia projektus, ieSko papildomy
finansavimo $altiniy, paramos bibliotekos veiklai;

bendradarbiauja su Nacionaline ir apskrities bibliotekomis, bibliotekos skyriais ir
darbuotojais, vietos savivaldos institucijomis ir jstaigomis bei kitomis organizacijomis
skyriaus

funkcijoms priskirtais klausimais, inicijuoja ir diegia rekomendacijas bibliotekos
paslaugy plétros, kokybés gerinimo srityje;

pagal darbo grafikg dirba Sestadieniais, esant reikalui, pavaduoja skyriaus
vyresniuosius bibliotekininkus ir teikia skyriaus paslaugas vartotojams;

teikia metodine pagalbg bibliotekos filialy ir mokykly bibliotekininkams vartotojy
aptarnavimo klausimais;

sudaro skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy eile, skyriaus darbo grafikus, derina
pavadavimus;

rapinasi skyriaus materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga, dalyvauja bibliotekos
fondo ar fondo dalies perdavimuose ir patikrinimuose, uztikrina perduoto turto,
materialiniy vertybiy naudojimg pagal paskirtj;

uztikrina skyriuje esanciy dokumenty ir byly formavimg ir saugojima, jy perdavimg
nustatyta tvarka ir terminais | bibliotekos archyvg pagal patvirtintg bibliotekos
dokumentacijos plang;

dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos kélimo ir tobulinimo
renginiuose, bibliotekos organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui
pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;

dalyvauja vieSyjy pirkimy procese: rengia ir organizuoja skyriaus pirkimy poreikio
nustatyma, rengia paraiSkas pirkimy planui sudaryti ir pirkimo dokumentus;

laiku ir kokybiSkai vykdo kitas, Siame pareigybés apraSyme nenurodytas, bet su
bibliotekos strateginiais tikslais, uzdaviniais ir skyriaus veikla susijusias nenuolatinio
poblUdZio bibliotekos direktoriaus uzduotis ir pavedimus, pateiktus zodZiu ar rastu.



