KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1. Skyriaus vedé¢jas turi Zinoti:

1.1. bibliotekininkystés teorijos ir praktikos pagrindus, bibliotekinio ir informacinio
darbo technologija, naujausiy bibliotekininkystés idéjy plétra;

1.2. norminiy dokumenty, reglamentuojanciy Bibliotekos veikla, reikalavimus,
kulttros veikla reglamentuojancius jstatymus bei kitus teisés aktus, profesinés literattiros naujienas,

1.3. Bibliotekos ir Skyriaus tikslus ir strateginius uzdavinius,

1.4. Skyriaus padaliniy dokumenty fondo sudétj, struktra,

1.5. dokumenty rengimo ir tvarkymo taisykles, mokéti dirbti ,,Microsoft Office*
programiniais paketais,

1.6. profesinés etikos reikalavimus,

1.7. saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos taisykles.

2. Skyriaus vedéjas turi gerai iSmanyti:

2.1. Bibliotekos informacinius iSteklius, jy organizavimo principus:

2.1.1. fondo organizavimo principus ir technologija, jo apskaitg ir tyrimo metodika,
fondo apsaugos reikalavimus, fondo populiarinimo btdus,

2.1.2. IPS organizavimo principus, katalogy sudarymo bei tvarkymo metodika,
bibliografinés paieskos biidus, paieskos elektroniniuose kataloguose biidus,

2.1.3. darbo su LIBIS Skaitytojy aptarnavimo programa (SAP) pagrindus,

2.2. darbo su vartotojais organizavimo principus, vartotojy aptarnavimo technologija,
skaitytojy bei skaitymo poreikiy tyrimo metodika,

2.3. renginiy organizavimo metodik3.

3. Skyriaus vedéjas turi mokéti:

3.1. planuoti, organizuoti, analizuoti ir apibendrinti skyriaus darbo veikla, rengti
iSvadas, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,

3.2. bendrauti su Zmonémis (su Bibliotekos lankytojais ir Skyriaus darbuotojais),
dirbti komandoje, priimti sprendimus;

3.3. dirbti kompiuterine bibliotekine programa LIBIS,

3.4. dirbti kopijavimo jranga;

3.5. valstybing kalba; kalbos kultiiros reikalavimus.

FUNKCIJOS

1. Organizuoja skyriaus veikla; atsakinga uz visa Skyriaus darba:

1.1. uztikrina skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy, susijusiy su
vartotojy aptarnavimu, jiems teikiamomis paslaugomis, planavimg ir tinkamg vykdyma, numato
skyriaus veiklos strategija ir jos jgyvendinimo budus;

1.2. planuoja, analizuoja, apibendrina skyriaus veiklg ir nustatyta tvarka atsiskaito
Bibliotekos administracijai;

1.3. tvarko ir saugo Skyriaus dokumentus;

1.4. koordinuoja kulttring veiklg su miesto kultiiros ir ugdymo jstaigomis, padeda
organizuoti Bibliotekoje ir uz jos riby vaizdinius, Zodinius ir kompleksinius renginius;



1.5. ripinasi skyriaus ikiniais reikalais, uztikrina skyriaus materialiniy vertybiy
apskaitg ir apsauga.

2. Organizuoja gyventojy bibliotekinj aptarnavima:

2.1. atlicka gyventojy ir vartotojy skaitybos poreikiy tyrimus; platina anketas, atlieka
apklausas, analizuoja ir apibendrina skaitymo duomenis;

2.2. dirba LIBIS skaitytojy aptarnavimo posistemyje (SAP), reikalui esant, pavaduoja
abonemento vyresnjjj bibliotekininkg, aptarnauja vartotojus abonemente ar skaitykloje.

3. Organizuoja skyriaus spaudiniy ir kity dokumenty fonda:

3.1. dalyvauja komplektavimo tarybos veikloje, teikia IStekliy ir bendryjy reikaly
skyriui informacijg apie reikalingus leidinius, teikia pasiiilymus, uzsako naujus leidinius;

3.2. priima i$ vartotojy dovanojamus leidinius;

3.3. priima naujus spaudinius i§ IStekliy valdymo ir bendryjy reikaly skyriaus,
sutikrina su lydrasciais, pildo suaugusiyjy abonemento ,,Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos
knyga®, inventorina spaudinius, sudaro suaugusiems vartotojams naujai gauty dokumenty sarasus;

3.4. nuraSo susidévéjusius, praradusius aktualumg, skaitytojy prarastus ir kitus
dokumentus;

3.5. atlieka fondo tyrimus.

4. Rengia spaudiniy parodas (kilnojamas ir ne -), Zodinius renginius.

5. Dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje.

6. Ripinasi Skyriaus jvaizdziu: raso straipsnius j spauda ir Bibliotekos interneto
svetainei apie Skyriaus veikla, knygos renginius; rengia ar dalyvauja rengiant Bibliotekai skirtus
leidinius (lankstinukus, skrajutes, Zzymeklius ir kt.).

7. Reikalui esant, kopijuoja vartotojams dokumentus, uz tai nustatyta tvarka ima
mokestj, i1Sraso kvitus, uz kuriuos atsiskaito Bibliotekos buhalterijai nurodytais terminais.

8. Sudaro darbo laiko apskaitos grafikus.

9. Laikosi asmens duomeny apsaugos taisykliy ir juos naudoja tik Bibliotekos
vidiniams poreikiams.

10. Dalyvauja metodingje veikloje:

10.1. vyksta i filialus perduodant padaliniy darbg kitam darbuotojui, vykstant
renginiams ir kt;

10.2. esant reikalui, apmoko padaliniy darbuotojus, neturin¢ius bibliotekinio
1$simokslinimo;

10.3. kelia dalyking kvalifikacija, dalyvauja bibliotekininky mokymuose,
seminaruose, konferencijose, diegia Zinias praktikoje, skleidzia profesine darbo patirt;

11. Vykdo kitus Bibliotekos administracijos nurodymus.

12. Dalyvauja administracijos organizuojamuose kolektyvo susirinkimuose.

13. Parengia Skyriaus darbuotojy pareigybes.



