KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1. Abonemento bibliotekininkas turi Zinoti / mokeéti:

1.1. bibliotekininkystés teorijg ir praktika;

1.2. Bibliotekos teikiamas paslaugas bei mokamy paslaugy kainas;

1.3. norminiy dokumenty, reglamentuojanciy bibliotekos veikla, reikalavimus;

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

1.5. Bibliotekos informacijos isSteklius, jy organizavimo principus, abonemento
spaudiniy ir kity dokumenty fondo sudétj, struktiira, fondo organizavimo tecnnologija, fondo
apsaugos reikalavimus, fondo populiarinimo biidus;

1.6. raStvedybos pagrindus;

1.7. dirbti ,,Microsoft Office* programiniais paketais,

1.8. dirbti su LIBIS sistema, skaitytojy aptarnavimo programa (toliau — SAP);

1.9. dirbti kopijavimo ir kasos aparatais;

1.10. Bibliotekos IPS organizavimo principus, elektroninio katalogo sudarymo bei
tvarkymo metodika;

1.11. saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos taisykles;

1.12. darbo su vartotojais principus ir taisykles;

1.13. vaizdiniy ir Zodiniy renginiy organizavimo metodika;

1.14. bendrauti su zmonémis, Zinoti profesings etikos taisykles;

1.15. valstybine kalba; kalbos kultiiros reikalavimus.

FUNKCIJOS

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

2. Aptarnauja vartotojus abonemente:

2.1. jraSo naujus vartotojus: uZpildo arba nurodo vartotojui paciam uZpildyti
registracijos kortelg, jveda asmens duomenis ] kompiuterj, iSduoda LIBIS vieningg skaitytojo
pazymeéjima, ji uzregistruoja sasiuvinyje, supazindina su ,Naudojimosi KupiSkio rajono
savivaldybés vieSgja biblioteka ir padaliniais taisyklémis® (toliau — Taisyklés), ,,LIBIS vieningo
skaitytojo pazyméjimo naudojimo taisyklémis®, spaudiniy ir kity dokumenty fondu, paaiskina, kaip
naudotis skyriaus IPS, nuotolinés prieigos elektroniniu katalogu; perregistruoja senus vartotojus;
tvarko skaitytojy registravimo duomeny bazg;

2.2. padeda vartotojams susirasti reikalingus dokumentus: vykdo paieska per vieninga
Bibliotekos fonda, LIBIS duomeny bazgje, konsultuoja naudojimosi bibliotekos elektroniniu
katalogu klausimais, esant biitinybei nukreipia j kitus Bibliotekos skyrius;

2.3. 18duoda/priima dokumentus LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posistemyje, teikia
informacijg apie iSduotus spaudinius, graZinimo terming, vartotojui pageidaujant jj pratesia, gali
rezervuoti pageidaujamus spaudinius; isduodant dokumentus, atspausdina ir pateikia vartotojui
¢ekj, kuriame jis pasiraso;

2.4. iSima savitarnos biidu grazintus dokumentus i§ Dokumenty grazinimo jrenginio
(DGI), atzymi LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posistemyje ir grazina j fondus;



2.5. pagal Taisykles ima uzstatg i§ vartotojy, gyvenanciy ne bibliotekos aptarnaujamame
rajone;

2.6. atsako ] vartotojy uzklausas, jas registruoja uzklausy registracijos sasiuvinyje;

2.7. priima dokumenty elektroninius uzsakymus (uzsakymai per www);

2.8. nustatyta tvarka priima i$ vartotojy dokumentus vietoje pamestyjy, pildo ,,Knygy,
priimty i8 skaitytojy vietoje pamestyjy, apskaitos sgsiuvinj®.

2.9. tarpininkauja, teikiant vartotojams tarpbibliotekinio abonemento (TBA) paslauga,
uzsako pageidaujamus dokumentus i$ kity biblioteky (arba gali skolinti kitoms bibliotekoms), veda
apskaitg pagal nustatytus reikalavimus, riipinasi savalaikiu grazinimu bibliotekai—skolintojai;

2.10. panaudoja vieningg Bibliotekos sistemos fonda, aprtpinant vartotojus reikalingais
dokumentais;

2.11. apskaito vartotojus ir dokumenty iSduoti pagal SAP programa, lankytojus, uzklausas
ir Kita — rankiniu btdu, pagal reikalavimus pildo ,,Bibliotekos dienorastj*;

2.12. kopijuoja vartotojams dokumentus kopijavimo aparatu, ima nustatytag mokestj, iSraso
pinigy priémimo kvitg; uz kvitus nustatytais terminais atsiskaito buhalterijai;

2.13. aptarnauja PanevéZzio aklyjy bibliotekos kilnojamosios bibliotekélés vartotojus, pildo
Sio padalinio darbo apskaitos dokumentus;

2.14. pagal poreikj aptarnauja namuose vartotojus, turin¢ius judéjimo negalig.

3. Tvarko abonemento dokumenty fonda:

3.1. sudeda j fondg naujus ir skaitytojy grazintus dokumentus, tikrina fondo iSdéstyma,
ripinasi jo apipavidalinimu;

3.2. atrenka 1§ fondo aktualumg praradusius, susidévéjusius, vartotojy  sugadintus
dokumentus;

3.3. atlicka smulky knygy remontg (grazintas knygas apziiiri, ar netriiksta lipdziy,
briik$niniy kody, ar nereikia klijuoti).

4. Tvarko skyriaus IPS:

4.1. isbraukia nuraSyty spaudiniy inventorinius numerius i§ inventorinés knygos ir
katalogo korteliy;

4.2. reikalui esant, rekataloguoja abonemento knygas (jveda j Bibliotekos elektroninj
kataloga).

5. Dirba komandoje organizuojant kultiirinius renginius arba juos organizuoja.

6. Teikia idéjas projektams, dalyvauja Bibliotekos projektuose.

7. Pavaduoja Skyriaus vedéja ar kitus bibliotekininkus jy atostogy, laikino nedarbingumo,
kitais atvejais ir atlieka darbo funkcijas, esancias jy pareigybiy apraSymuose.

8. Teikia siulymus Skyriaus ved¢jui del mety darbo plano sudarymo, Skyriaus darbo
tobulinimo.

9. Vykdo Bibliotekos administracijos ir Skyriaus vedé¢jo 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. Kelia dalyking kvalifikacija, dalyvauja bibliotekininky seminaruose, mokymuose;

13. Dalyvauja administracijos organizuojamuose kolektyvo susirinkimuose.



