KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1. Bibliotekininko padéjéjas privalo atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesn;j kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

1.2. bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lictuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir kitais
biblioteky veikla reglamentuojanciais teisés aktais;

1.3. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti informacijg, darbe taikyti gana sudétingas
taisykles ir proceduras, savarankiskai atlikti uzduotis;

1.4. buti susipazinusiam su Kupiskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos sistema,
biblioteky veikla;

1.5. zinoti punkto tikslus ir strateginius uzdavinius, spaudiniy ir kity dokumenty fondo
sudétj ir apsaugos reikalavimus, dokumenty populiarinimo buidus, darbo su vartotojais principus
ir aptarnavimo metodika;

1.6. mokéti dirbti su Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS)
Skaitytojy aptarnavimo posisteme;

1.7. turéti darbo kompiuteriu ir biuro jranga jgudziy, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu;

1.8. zinoti rastvedybos ir profesinés etikos pagrindus.

FUNKCIJOS

1. Bibliotekininko padéjéjas vykdo Sias funkcijas:

1.1. konsultuodamasis su metodininku, direktoriaus pavaduotoju kultiirai, Bibliotekos
skyriy vedéjais, kitais bibliotekininkais organizuoja punkto veikla:

1.1.1. numato punkto veiklos strategija ir jos jgyvendinimo budus;

1.1.2. sudaro punkto mety veiklos planus, statistines ir tekstines ataskaitas ir nustatyta
tvarka atsiskaito Bibliotekos metodininkui, su juo suderings pateikia tvirtinti Bibliotekos
direktoriui;

1.1.3. pagal reikalavimus tvarko ir saugo punkto dokumentus;

1.1.4. koordinuoja punkto kultiiring veikla su Biblioteka, aptarnaujamos teritorijos
kultros bei §vietimo jstaigomis, nevyriausybinémis organizacijomis;

1.1.5. punkto veiklai optimizuoti rengia projektus, kitais buidais ieSko réméjy;

1.1.6. susipazjsta su kity biblioteky geraja patirtimi ir pritaiko ja punkto veikloje;

1.1.7. rupinasi tkiniais reikalais, uZtikrina punkto materialiniy vertybiy apskaitg ir
apsauga;

1.2. organizuoja aptarnaujamos teritorijos jvairaus amziaus gyventojy bibliotekinj
aptarnavima:

1.2.1. aptarnauja vartotojus ir lankytojus punkte, riipinasi naujy vartotojy telkimu;

1.2.2. supazindina naujus vartotojus su naudojimosi biblioteka taisyklémis, teikiamomis
paslaugomis, paaiskina kaip naudotis dokumenty fondu, informaciniais Saltiniais, katalogais,
jranga, konsultuoja ir padeda pasirinkti knygas ar kitus dokumentus;

1.2.3. jei punkte yra jdiegta Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS)
Skaitytojy aptarnavimo posistemé, registruoja naujus ir perregistruoja senus vartotojus, isduoda
LIBIS vieningg skaitytojo pazyméjimg:



1.2.3.1. vartotojus aptarnauja LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posistemyje: priima
uzsakymus, iS§duoda dokumentus, pazymi grazinimus, pageidaujant vartotojui, pratgsia grazinimo
termina;

1.2.4. jei néra jdiegta LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posistemé, jraso j formuliarg i$sinesti
} namus pageidaujamus bei naudojamus vietoje dokumentus ir priima vartotojo grazinamus;

1.2.5. nesant pageidaujamy dokumenty punkte, registruoja neigiamus atsakymus, juos
analizuoja, aiSkinasi jy priezastis; pagal galimybes parveza juos i$ Bibliotekos ar padaliniy;

1.2.6. priima tarpbibliotekinio abonemento (TBA) uzsakymus, informuoja vartotojus apie
gautas knygas, riipinasi, kad jos biity laiku grazintos;

1.2.7. pagal galiojancius standartus apskaito vartotojus, lankytojus, dokumenty isduotj,
bibliografines uzklausas, Kitus veiklos rodiklius ir pildo dienorastj;

1.2.8. nustatyta tvarka priima i§ vartotojy dokumentus arba atitinkama pinigy suma
vietoje pamesty dokumenty, tvarko $iy dokumenty apskaita;

1.2.9. riipinasi dokumenty iSieSkojimu i$ skolininky: raso raginimus, skambina j namus,
jei reikia, lankosi namuose;

1.2.10. telkia knygneSius, kuriy pagalba aptarnauja negalinCius ateiti j biblioteka
skaitytojus;

1.2.11. jvairiais budais informuoja skaitytojus apie naujai gautus dokumentus;

1.2.11. atlieka punkto vartotojy skaitymo poreikiy tyrimus: platina anketas, atlieka
apklausas, analizuoja formuliarus, duomenis pateikia Bibliotekos metodininkui;

1.3. organizuoja knygy, informacijos, kulttiros paveldo sklaidai skirtas priemones:

1.3.1. rengia spaudiniy ir kity dokumenty, kiirybiniy darby parodas, virtualius produktus;

1.3.2. organizuoja kompleksinius ir Zodinius renginius, edukacinius uzsiémimus;

1.3.3. jei yra poreikis, prie punkto steigia burelius, klubus, Zzaislotekas, atskiroms
lankytojy grupéms skirtas erdves ir organizuoja jy veikla;

1.4. pagal galiojancius ,Lietuvos biblioteky fondy nuostatus® ir ,,KupiSkio rajono
savivaldybés vieSosios bibliotekos dokumenty fondo apskaitos tvarkos apras$g™ organizuoja
punkto spaudiniy ir kity dokumenty fonda:

1.4.1. priima naujus dokumentus, sutikrina juos su lydraséiais, pildo bibliotekos fondo
bendrosios apskaitos knygas;

1.4.2. pagal Universalia deSimtaing klasifikacija sudeda j fonda naujus ir skaitytojy
grazintus dokumentus, tikrina fondo iSdéstyma, riipinasi jo apipavidalinimu;

1.4.3. atrenka i§ fondo aktualumg praradusius, susidévéjusius, vartotojy sugadintus
dokumentus, sudaro nuraSomy dokumenty sgrasus ir pateikia juos Bibliotekos Istekliy valdymo ir
bendryjy reikaly skyriui; nurasytus dokumentus isbraukia i$ punkto fondo inventoriaus knygos;

1.4.4. sudaro punktui dovanoty dokumenty sgrasg ir kartu su dokumentais perduoda
Bibliotekos Istekliy valdymo ir bendryjy reikaly skyriui;

1.4.5. pildo skaitytojy pamesty ir vietoje jy grazinty knygy sgsiuvinj: gautas knygas
perduoda Bibliotekos Istekliy valdymo ir bendryjy reikaly skyriui, grazintas knygas jraso j fondo
apskaitg, pamestas nuraso;

1.4.6. teikia pasitlymus Bibliotekos Istekliy valdymo ir bendryjy reikaly skyriui dél naujy
knygy, periodiniy leidiniy ir kity dokumenty uzsakymo;

1.4.7. tvarko periodinius leidinius, juos registruoja kortelése, sega j aplankus;

1.4.8. valo fonda, atlicka smulky knygy remonta;



1.4.9. dalyvauja Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (LIBIS) diegimo ir
palaikymo darbuose;

1.5. organizuoja punkto informacinj ir krastotyros darba:

1.5.1. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas, jas registruoja;

1.5.2. organizuoja informaciniy gebéjimy ugdymo priemones;

1.5.3. tvarko kraStotyros kartoteka: sudeda naujas korteles, i§ima neaktualias, redaguoja ir
apipavidalina;

1.5.4. renka krastotyros medziaga, j3 sistemina ir rengia krastotyros darbus;

1.5.5. raso punkto metrastj arba kronikg, punkto istorija;

1.5.6. palaiko rySius su Zymiais krastiecCiais;

1.6. organizuoja VIPT, jsteigto punkte, veikla:

1.6.1. registruoja, aptarnauja ir konsultuoja VIPT vartotojus ir lankytojus;

1.6.2. lankytojams veda individualius ir grupinius kompiuterinio rastingumo pagrindy ir
naudojimosi elektroninémis paslaugomis, medijy ir informacinio rastingumo mokymus;

1.6.3. pagal nustatytg tvarkg registruoja bei apskaito konsultacijas, mokymus,
elektronines paslaugas ir duomenis pateikia Bibliotekos metodininkui;

1.6.4. pagal rajono savivaldybés tarybos patvirtintus jkainius teikia mokamas paslaugas.

1.7. Ripinasi punkto jvaizdziu:

1.7.1. bendradarbiauja su ziniasklaida, raso straipsnius j spauda ir Bibliotekos interneto
svetaing apie punkto veikla;

1.7.2. administruoja padalinio socialinio tinklo ,,Facebook“ paskyra internete: rengia
informacija apie padalinio veikla, gautus naujus leidinius, kita lankytojams aktualig informacija ir
skelbia jg ,,Facebook* paskyroje, informacijg nuolat atnaujina;

1.7.3. rengia punkto veikly vieSinimui skirtus leidinius (brositras, lankstinukus, knygy
zymeklius ir kt.);

1.7.4. punkto veiklas pristato kity jstaigy ir organizacijy renginiuose;

1.8. jvairiais budais kelia profesing kvalifikacija: dalyvauja Bibliotekoje ir uz jos riby
organizuojamuose profesinio ugdymo renginiuose, kompiuterinio raStingumo mokymuose,
mokosi savarankiskai ar nuotoliniuose kursuose;

1.9. vykdo Bibliotekos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo kultiirai, metodininko
pavedimus.



