
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI 
 
Skyriaus vedėjas  turi atitikti šiuos reikalavimus: 

   turėti humanitarinių arba socialinių mokslų studijų srities ne žemesnį kaip aukštąjį 
universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu 
išsilavinimu ir ne mažesnę kaip 1 metų darbo patirtį su pareigybės funkcijomis 
susijusioje srityje; 

 žinoti kultūros ir bibliotekų veiklą reglamentuojančius įstatymus, informacijos 
apsaugos, autorių teisių ir intelektinės nuosavybės apsaugos įstatymus, Lietuvos 
Respublikos  Asmens duomenų apsaugos įstatymą, Lietuvos Respublikos 
Vyriausybės nutarimus, Lietuvos Respublikos kultūros ministro įsakymus ir Joniškio 
rajono savivaldybės tarybos sprendimus,  rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus įsakymus ir kitus teisės aktus bibliotekų veiklos klausimais, norminius 
bibliotekų veiklos dokumentus, bibliotekos nuostatus ir vidaus darbo taisykles, 
Bibliotekininkų  etikos kodeksą, saugos ir sveikatos darbe, gaisrinės ir civilinės 
saugos reikalavimus; 

 žinoti bibliotekininkystės teorijos pagrindus, bibliotekinio ir informacinio darbo 
technologiją, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais organizavimo principus, 
renginių organizavimo metodiką; 

 gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą, sklandžiai ir argumentuotai 
dėstyti mintis žodžiu ir raštu;  

 mokėti bendrauti su žmonėmis, žinoti įvairių vartotojų grupių skaitymo poreikius; 

 išmanyti bibliotekos darbo organizavimo, planavimo ir atskaitomybės principus; 

 žinoti raštvedybos reikalavimus, išmanyti bibliotekos ir kitų dokumentų rengimo, 
tvarkymo, apskaitos taisykles, gebėti jas taikyti praktiškai;  

 mokėti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programomis, naudotis elektroniniu paštu ir 
kitomis komunikacijos priemonėmis, vykdyti paiešką internete ir vartotojų 
aptarnavimui taikyti Lietuvos integralios bibliotekų informacinės sistemos (LIBIS) 
skaitytojų aptarnavimo posistemę; 

 mokėti valdyti informaciją: ją kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti 
pasiūlymus, numatyti sprendimo būdus ir metodus; 

 gerai mokėti lietuvių kalbos rašybą, skyrybą, išmanyti kalbos kultūros pagrindus. 
 

 FUNKCIJOS 
 
 Skyriaus vedėjas vykdo šias funkcijas:  

 užtikrina skyriaus  uždavinių ir funkcijų vykdymą, veiklos planavimą, vidaus  
         kontrolę, darbą ir atskaitomybę už veiklos rezultatus; 

 organizuoja  vartotojų aptarnavimą, užtikrinant paslaugų, susijusių su galimybe 
naudotis abonementu, saugykla, kilnojamąja biblioteka, suteikimą: vartotojų 
registracija, skaitytojo pažymėjimo išdavimas, dokumentų išdavimas ir pan.;   

 dalyvauja rengiant bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su vartotojų 
aptarnavimu ir paslaugų teikimu, bibliotekos metinius planus ir juose numatytas 
skyriaus veiklos priemones, koordinuoja bibliotekos skyrių veiksmus, susijusius su 
vartotojų aptarnavimu pagal šios pareigybės kompetenciją; 

 dalyvauja rengiant bibliotekos veiklos ataskaitas, statistines ataskaitas, teikia 
informaciją apie skyriaus funkcijoms priskirtų veiklos priemonių įgyvendinimą 
bibliotekos direktoriaus pavaduotojui ir bibliotekos direktoriui;          

 administruoja LIBIS skaitytojų aptarnavimo posistemę;  

 užtikrina savalaikį skyriaus darbo (paslaugų) apskaitos vedimą; 

 organizuoja ir dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojų grupių skaitymo ir kitus su 
skyriaus paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina ir teikia pasiūlymus 
bibliotekos administracijai dėl paslaugų tobulinimo ir/ar naujų paslaugų sukūrimo; 



 organizuoja kultūrinius, skaitymo skatinimo, edukacinius, literatūros populiarinimo ir 
pan. renginius; 

 organizuoja nestacionarinį gyventojų aptarnavimą: kilnojamąją biblioteką bibliotekos 
filialų neturinčiuose kaimuose, knygnešystę.  

 organizuoja  ir komplektuoja skyriaus dokumentų fondą: 

 teikia informaciją Dokumentų komplektavimo ir tvarkymo skyriui apie reikalingus 
ir užsakytinus dokumentus; 

 priima naujus dokumentus, sutikrina juos su lydraščiais; 

 atrenka iš fondo neaktualius, pasenusius, suplyšusius dokumentus, rengia  
nurašomų dokumentų sąrašus, aktus ir pateikia juos Dokumentų 
komplektavimo ir tvarkymo skyriui; 

 veda skyriaus dokumentų fondo apskaitą bendrosios fondo apskaitos ir 
inventoriaus knygose; 

 nustatytais terminais organizuoja skyriaus dokumentų fondo patikrinimą; 

 organizuoja darbą su skaitytojais skolininkais; 

 organizuoja tarpbibliotekinio abonemento (TBA) paslaugų teikimą, šių paslaugų 
apskaitą; 

 prisideda prie bibliotekos įvaizdžio kūrimo ir reklamos: viešina skyriaus veiklą 
spaudoje ir bibliotekos interneto svetainėje, rengia ir dalyvauja rengiant bibliotekai 
skirtus leidinius (lankstinukus, knygų žymeklius ir kt.);  

 pagal poreikį organizuoja neformalius būrelius, pomėgių klubus, veiklą pagal 
interesus  su vartotojų grupėmis; 

 dalyvauja bibliotekos projektinėje veikloje: rengia projektus, ieško papildomų 
finansavimo šaltinių, paramos bibliotekos veiklai; 

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

 funkcijoms priskirtais klausimais, inicijuoja ir diegia rekomendacijas bibliotekos 
paslaugų plėtros, kokybės gerinimo srityje; 

 pagal darbo grafiką dirba šeštadieniais, esant reikalui, pavaduoja skyriaus  
vyresniuosius bibliotekininkus ir teikia skyriaus   paslaugas vartotojams; 

 teikia metodinę pagalbą bibliotekos filialų ir mokyklų bibliotekininkams vartotojų 
aptarnavimo klausimais; 

 sudaro skyriaus darbuotojų kasmetinių atostogų eilę, skyriaus darbo grafikus, derina 
pavadavimus;    

 rūpinasi skyriaus materialinių vertybių apskaita ir apsauga, dalyvauja bibliotekos 
fondo ar fondo dalies perdavimuose ir patikrinimuose, užtikrina perduoto turto, 
materialinių vertybių naudojimą pagal paskirtį;  

 užtikrina skyriuje esančių dokumentų ir bylų formavimą ir saugojimą, jų perdavimą 
nustatyta tvarka ir terminais į bibliotekos archyvą pagal patvirtintą bibliotekos 
dokumentacijos planą; 

 dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos kėlimo ir tobulinimo 
renginiuose, bibliotekos organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui 
pavedus, darbo grupių, komisijų darbe; 

 dalyvauja viešųjų pirkimų procese: rengia ir organizuoja skyriaus pirkimų poreikio 
nustatymą, rengia paraiškas pirkimų planui sudaryti ir pirkimo dokumentus;  

 laiku ir kokybiškai vykdo kitas, šiame pareigybės aprašyme nenurodytas, bet su 
bibliotekos strateginiais tikslais, uždaviniais ir skyriaus veikla susijusias nenuolatinio 
pobūdžio  bibliotekos direktoriaus užduotis ir pavedimus, pateiktus žodžiu ar raštu.  


