KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1. Vyresnysis bibliotekininkas turi Zinoti/mokéti:

1.1. bibliotekininkystés teorija ir praktika;

1.2. norminiy dokumenty, reglamentuojanciy bibliotekos veikla, reikalavimus, profesinés
literatiiros naujienas;

1.3.Bibliotekos teikiamas paslaugas bei mokamy paslaugy kainas;

1.4. Bibliotekos ir vaiky erdvés tikslus ir uzdavinius;

1.5. Bibliotekos informacijos iSteklius, jy organizavimo principus, vaiky erdvéje esanciy
spaudiniy ir kity dokumenty fondo sudétj, fondo organizavimo principus, fondo apsaugos
reikalavimus, dokumenty populiarinimo biidus ir metodus;

1.6. LIBIS duomeny saugos nuostatus;

1.7. darbo kompiuteriu pagrindus, viesojo naudojimo kompiuteriniy tinkly prieigos tasky
sveikatos ir higienos saugos reikalavimus ir naudojimosi kompiuterine technika, saugos darbe ir
prieSgaisrinés saugos taisykles;

1.8. bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir estetikos pagrindus; komunikuoti ir
spresti konfliktines situacijas su vartotojais;

1.9. informacijos paieskos spaudiniuose, kataloguose, duomeny bazése, internete biidus;

1.10. darbo su vartotojais vaikais principus, vartotojy aptarnavimo technologija, vartotojy
poreikiy tyrimo metodika;

1.11. darbg su LIBIS programos katalogavimo ir skaitytojy aptarnavimo posistemiais (toliau
—SAP);

1.12. vaikams skirty Zodiniy ir kompleksiniy renginiy organizavimo metodika;

1.13. valstybine kalbg; kalbos kultiiros reikalavimus.

FUNKCIJOS

1. Vaiky erdvés vyresn. bibliotekininkas uztikrina Skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy
ir funkcijy, susijusiy su vaiky ir jaunimo vartotojy aptarnavimu, jiems teikiamomis paslaugomis,
tinkama vykdyma.

1.1. teikia pasiiilymus Skyriaus vaiky erdvés mety planui, pildo statistines ataskaitas ir
pateikia Skyriaus vedéjui;

1.2. tvarko ir saugo vaiky erdvés dokumentus (planus, ataskaitas, dokumenty fondo
bendrosios apskaitos ir inventoriaus knygas, darbo dienora$¢ius, skaitytojy formuliarus ir kt.);

1.3. uztikrina vaiky erdvés materialiniy vertybiy apskaitg ir apsauga;

2. Aptarnauja vartotojus I-IV klasiy abonemente:

2.1. registruoja naujus ir perregistruoja senus vartotojus: iSduoda vietinj skaitytojo bilieta
arba LIBIS vieningg skaitytojo paZzymejima, supazindina su ,,Naudojimosi KupiSkio rajono
savivaldybés vieSaja biblioteka ir padaliniais taisyklémis* (toliau — Taisyklés), dokumenty fondu;

2.2. vartotojus aptarnauja LIBIS skaitytojy aptarnavimo posistemyje: priima uzsakymus,
1Sduoda dokumentus, paZymi graZinimus, pageidaujant vartotojui, pratgsia graZinimo terming;

2.3. ragina skolininkus;



2.4. apskaito kiekvienos dienos duomenis ,,Bibliotekos dienorastyje®, fiksuojant vartotojus
ir dokumenty i8duotj pagal SAP programa, o lankytojus, uzklausas ir kita —rankiniu biidu;

2.5. konsultuoja vartotojus ir padeda pasirinkti dokumentus;

2.6. atsako ] vartotojy uzklausas, veda jy apskaita;

2.7.vykdo vartotojy atneSty dokumenty, vietoje prarasty apskaitg, pildo ,,Knygy, priimty i$
skaitytojy vietoje pamestyjy, apskaitos sgsiuvinj*.

2.8. priima naujai gautus dokumentus i$ IStekliy ir bendryjy reikaly skyriaus;

3. Tvarko I-1V klasiy abonemento dokumenty fondg pagal bibliotekinius standartus ir atsako
uz sio fondo apsauga:

3.1. i§ Skyriaus suaugusiyjy abonemento darbuotojo perima i$ vartotojy savitarnos budu
grazintus dokumentus i§ Dokumenty grazinimo jrenginio (DGI), atzymi LIBIS SAP ir grazina |
fondus;

3.2. priima naujus dokumentus, sutikrina juos su lydras¢iais, suinventorina juos, pildo vaiky
erdvés ,,Bibliotekos fondo bendrosios apskaitos knyga*;

3.3. sudeda naujus ir vartotojy grazintus dokumentus, tikrina fondo i§déstyma;

3.4. atrenka suplySusius, susidévéjusius, vartotojy sugadintus ir aktualuma praradusius
dokumentus, rengia nurasomy spaudiniy sgrasus ir pateikia juos Skyriaus vedéjui;

3.5. iSbraukia nurasyty dokumenty inventorinius numerius;

3.6. Svarina fonda, atlieka smulky knygy remonta;

3.7. registruoja periodinius leidinius registracijos kortelése, juos susega.

4. Organizuoja skyriuje veikian&ios Zaislotekos darbg ir atsako uZ jos apsauga:

4.1. iduoda vartotojams naudotis vietoje Zaislotekos dokumentus;

4.2. grazintus dokumentus sudeda j lentynas.

5. Organizuoja I-IV klasiy moksleiviams vaizdinius, zodinius ir kompleksinius renginius.

6. Rengia dokumenty apzvalgas ir informaciniy gebéjimy priemones (edukacines
pamokeles, ekskursijas, integruotas pamokas).

7. Riipinasi skyriaus jvaizdZziu: raso straipsnius apie vaiky erdvés veiklg j spauda ir |
Bibliotekos svetaing http://www.kupiskis.rvb.It/, viesina teikiamas paslaugas.

8. Bendradarbiauja su Svietimo jstaigomis: palaiko rySius su vaiky darzeliy auklétojomis,
mokykly pedagogais, moksleiviais.

9. Pavaduoja kitg vaiky erdvés vyresn. bibliotekininka jo atostogy, laikino nedarbingumo,
kitais atvejais ir atlieka darbo funkcijas, esancias jo pareigybiy apraSyme.

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

11. Laikosi saugos darbe ir prieSgaisrinés apsaugos reikalavimy.

12. Kelia dalykine kvalifikacija, diegia jgytas Zinias praktikoje.

13. Dalyvauja administracijos organizuojamuose kolektyvo susirinkimuose.



http://www.kupiskis.rvb.lt/

