KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1. Vyresn. bibliotekininkas turi Zinoti / mokéti:

1.1. teisiniy ir norminiy dokumenty, reglamentuojanciy biblioteky veikla,
reikalavimus bei
bibliotekininkystés teorijos ir praktikos pagrindus;

1.2. Bibliotekos ir Skyriaus veiklos strategijg, tikslus, uzdavinius, darbo turinj, bei
organizavima,

1.3. darbo su vartotojais organizavimo principus ir taisykles, vartotojy aptarnavimo
technologija, Bibliotekos teikiamas mokamas paslaugas ir jy kainas;

1.4. Skyriaus dokumenty fondo sudétj ir organizavimo technologija, fondo apsaugos ir
populiarinimo biidus;

1.5. dirbti LIBIS Skaitytojy aptarnavimo ir Katalogavimo, Analizinés bibliografijos
posistemiy programomis;

1.6. Bibliotekos IPS organizavimo principus, elektroninio katalogo sudarymo
metodika, informacijos paieskos ivairiuose Saltiniuose (dokumentuose, duomeny bazése, internete)
principus;

1.7. rastvedybos ir darbo su kompiuteriu pagrindus;

1.8. dirbti ,,Microsoft Office* programiniais paketais, dauginimo ir skenavimo
aparatais;

1.9. komunikuoti su Zmonémis, vadovautis profesings etikos taisyklémis;

1.10. saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos taisykles;

1.11. valstybine kalba.

I11. VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO FUNKCIJOS

1. Aptarnauja vartotojus Skyriuje:

1.1 registruoja naujus vartotojus: uzpildo formuliarg, supazindina su ,,Naudojimosi
Kupiskio rajono savivaldybés vieSgja biblioteka ir padaliniais taisyklémis® ir ,,Naudojimosi
kompiuterine technika Kupiskio rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje ir padaliniuose
taisyklémis*, mokamy paslaugy kainomis, dokumenty fondu ir informacine paiesky sistema;

1.2. konsultuoja vartotojus ir padeda jiems pasirinkti dokumentus, susirasti
informacija;

1.3. naudodamas jvairius informacijos Saltinius (spaudinius, duomeny bazes,
katalogus, internetg ir kt.) atsako 1 vartotojy uzklausas, jas registruoja;

1.4. jraSo i skaitytojo formuliarg uzklausy atsakymams naudotus dokumentus;

1.5. kopijuoja ir skenuoja dokumentus, uz suteiktas mokamas paslaugas i§ vartotojy
paima pinigus ir iSraso pinigy priémimo kvita;

1.6. apskaito vartotojus, lankytojus, dokumenty iSduotj, elektronines paslaugas, pildo
bibliotekos dienorastj;

2. Vadovaujantis ,,KupiSkio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos rankrastyno
tvarkymo ir apsaugos nuostatais®, ,,Naudojimosi rankrastyne saugomais dokumentais taisyklémis*
ir kitais §ig veiklos srit] reglamentuojanciais dokumentais tvarko Skyriaus rankrasciy fonda:

2.1. grupuoja rankras¢iy fondo dokumentus;



2.2. formuoja saugojimo vienetus;

2.3. i8désto dokumentus aplanke;

2.4. sudaro aplanko aprasa, tikslina metaduomenis;

2.5. sistemina saugojimo vienetus;

2.6. raso personalijy ar teminio fondo apzvalgg;

2.7. LIBIS Katalogavimo programoje kuria rankrastyno dokumenty bibliografinius
jrasus Bibliotekos elektroniniam katalogui;

2.8. tyrinéja sukaupta rankrasciy fondg ir tyrin€jimo rezultatus pristato visuomenei: rengia
pranesimus konferencijoms, straipsnius leidiniams;

2.9. rengia virtualias rankrastiniy dokumenty parodas.

3. Dalyvauja LIBIS Nacionalinés bibliografijos duomeny banko (NBDB) analizinés
bibliografijos duomeny bazés kuirime:

3.1. rengia straipsniy analizinius jrasus i$ rajono laikrascio ,,Kupiskény mintys®;

3.2. i§ analizinés bibliografijos duomeny bazés j Bibliotekos elektroninj kataloga
kopijuoja ir kaupia kraStotyring analiting informacijg 18 Salies periodiniy ir testiniy leidiniy.

4. Rengia kraStotyrinés tematikos ir meno parodas.

5. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant projektus, organizuojant zodinius renginius.

6. Ruosia krastotyros tematikos edukacines programas ir veda edukacinius
uzsiémimus jvairaus amziaus Bibliotekos lankytojams.

7. Pagal i§ anksto sudarytg grafika dirba Lankytojy aptarnavimo skyriaus skaitykloje.

8. Organizuoja Bibliotekos mainy ir atsarginius fondus:

8.1. raSo knygy perdavimo, priémimo, nuraSymo aktus, veda mainy ir atsarginio fondo
bendrosios apskaitos knygas;

8.2. pagal nustatytg tvarka IStekliy valdymo ir bendryjy reikaly skyriaus ved¢jai teikia
ataskaitg apie mainy ir atsarginj fondus.

9. Esant reikalui atlieka kitus Bibliotekos administracijos ir Skyriaus vedéjo pavestus
darbus.



