KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1. Vyresn. bibliotekininkas turi Zinoti / mokéti:

1.1. bibliotekininkystés teorijg ir praktika;

1.2. Bibliotekos teikiamas paslaugas, mokamy paslaugy kainas;

1.3. norminiy dokumenty, reglamentuojanciy skaityklos veikla, reikalavimus;

1.4. Bibliotekos bei Skyriaus veiklos strategija, tikslus ir uzdavinius;

1.5. skaityklos spaudiniy ir kity dokumenty fondo sudétj; periodiniy leidiniy tvarkymo,
apskaitos pagrindus;

1.6. rastvedybos pagrindus;

1.7. darbo kompiuteriu pagrindus;

1.8. dirbti LIBIS sistemoje

1.9. dirbti kopijavmo/skenavimo jranga

1.10. vartotojy aptarnavimo principus ir taisykles, aptarnavimo technologija;

1.11. fondo apsaugos reikalavimus, fondo populiarinimo budus ir metodus;

1.12. informacinés paieskos metodus ir biidus;

1.13. bendravimo psichologijos, profesinés etikos pagrindus, komunikuoti ir spresti

konfliktines situacijas su vartotojais ;

1.14. saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos taisykles, vieSojo naudojimo kompiuteriniy
tinkly prieigos tasky sveikatos saugos reikalavimus;

1. 15. valstybinge kalba; kalbos kultiiros reikalavimus.

FUNKCIJOS

1.Vyresn. bibliotekininkas uztikrina Skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy,
susijusiy su skaityklos ir interneto vartotojy aptarnavimu, jiems teikiamomis paslaugomis, tinkama
vykdyma.

2. Aptarnauja skaitytojus ir interneto vartotojus skaitykloje:

2.1. jraSo naujus vartotojus: uzpildo formuliara, skaitytojo registracijos kortelg, nukreipia
vartotojg ] suaugusiyjy abonementa, kur jam iSduodamas LIBIS vieningas skaitytojo paZymejimas,
supazindina su ,,Naudojimosi KupiSkio rajono savivaldybés vieSaja biblioteka ir padaliniais
taisyklémis*, Bibliotekos IPS (LIBIS sistema, informaciniais leidiniais ir kt.) skaityklos fondu,
supazindina su naudojimosi internetu taisyklémis;

2.2. konsultuoja vartotojus vykdant periodiniy leidiniy straipsniy paieSkg Nacionalinés
bibliografijos duomeny banke (NBDB), Bibliotekos elektroniniame kataloge ir padeda jiems
susirasti reikalingus dokumentus, esant reikalui nukreipia vartotojus j kitus Bibliotekos skyrius;

2.3. iraso i formuliarg skolinamus | namus spaudinius ir priima skaitytojy graZzinamus;

2.4. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas, jas registruoja sasiuvinyje;

2.5. ragina skolininkus;

2.6. atnesa ir iSduoda skaitytojy uzsakytus dokumentus, grazina i vietas skaitytojy atnestus
dokumentus.



3. Apskaito kiekvienos dienos duomenis ,,Bibliotekos dienorastyje*, fiksuojant lankytojy,
apsilankymy, dokumenty i$duoties, bibliografiniy informaciniy uzklausy skaiciy, Skyriaus
organizuojamus renginius, nustatyta tvarka veda atrankiniy dieny apskaita;

4. Organizuoja viesosios interneto prieigos tasko, isteigto Skyriuje, veikla:

4.1. supazindina vartotojus su ,,Naudojimosi kompiuterine technika Kupiskio rajono
savivaldybés vieSojoje bibliotekoje ir padaliniuose taisyklémis®, mokamy paslaugy kainomis;

4.2. aptarnauja ir konsultuoja interneto vartotojus;

4.3. pagal galiojancig tvarka registruoja ir apskaito interneto vartotojus ir lankytojus,
elektronines paslaugas;

4.4. uz suteiktas mokamas paslaugas i§ vartotojy ima nustatytg mokestj ir iSraSo pinigy
priémimo kvita; uz kvitus nustatyta tvarka atsiskaito buhalterijai.

5. Pagal standartus tvarko skaityklos periodiniy leidiniy fonda, riipinasi apipavidalinimu,
saugumu, atrenka nuraSymui senus spaudinius:

5.1. analizuoja periodiniy leidiniy panauda, teikia sitlymus IStekliy ir bendryjy reikaly
skyriui dé¢l uzsakymy, sudaro pageidaujamos uzsakyti periodikos sarasus;

5.2. uzregistruoja gaunamus periodinius leidinius registracijos kortelése bei kompiuteryje
pagal LIBIS Komplektavimo programos periodikos registravimo modulj;

5.3. perziliri gaunamg einamyjy mety perioding spauda, atrenka kraStotyrinio pobudzio
straipsnius ir pranesa apie tai Krastotyros ir edukacijos skyriui;

5.4. dirba su gaunamais einamaisiais periodiniais leidiniais: suantspauduoja, i$désto
patogia lankytojams tvarka, pagal pavadinimus sega ] atskirus aplankus;

5.5. apipavidalina periodiniy leidiniy ir kity dokumenty fonda;

5.6. metams pasibaigus, atrenka nebeaktualig periodika;

6. Tvarko skaityklos knygy ir kity dokumenty fonda:

6.1. atrenka susidévéjusius ir praradusius aktualuma spaudinius, sudaro saraSus ir
perduoda Skyriaus vedeéjui;

6.2. priilma naujus dokumentus 1§ IStekliy ir bendryjy reikaly skyriaus, sutikrina su
lydras$ciais, pildo skaityklos ,,Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga, inventorina spaudinius,
sudaro vartotojams naujai gauty knygy saraSus.

7. Tvarko IPS: isbraukia nurasyty dokumenty inventoriaus numerius i§ inventoriaus knygos
ir katalogo korteliy;

8. Dirba komandoje organizuojant vaizdinius ir Zodinius renginius.

9. Vykdo Bibliotekos administracijos ir Skyriaus vedéjo nurodymus, uzduotis, pavedimus.

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

11. Laikosi saugos darbe ir priesgaisrinés apsaugos reikalavimy.

12. Dalyvauja administracijos organizuojamuose kolektyvo susirinkimuose.

13. Kelia dalykine kvalifikacija, dalyvauja bibliotekininky mokymuose.



