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LANKYTOJY APTARNAVIMO CENTRO VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Lankytojy aptarnavimo centro vyresnysis bibliotekininkas. Pareigybés grupé — 3. Specialistai.
2. Pareigybeés lygis — A2.
3. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Marijampolés Petro

Kriaucitino vieSosios bibliotekos Lankytojy aptarnavimo centro (toliau — LAC) vedéjui.
Il SKYRIUS. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4, Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

4.2, pirmenybé teikiama  darbuotojams, turintiems biblioteky veikly atitinkancig
(bibliotekininkystés, komunikacijos, informacijos moksly arba artimg humanitariniy ar socialiniy moksly
srities) profesine aukstojo mokslo kvalifikacijg ir (arba) jgijusiems patirties dirbant bibliotekoje;

4.3. bati susipaZinusiam su vartotojy aptarnavimg, biblioteky fondy organizavimg ir tvarkyma,
Bibliotekos statistikg bei darbo apskaitg reglamentuojanciais teisés aktais, kitais norminiais dokumentais ir
gebeéti juos taikyti praktikoje;

4.4. zinotiPetro KriauciGno vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) darbo tvarkos, saugos darbe,
gaisro saugos ir elektrosaugos reikalavimus;

4.5, turétijgudziy vartotojy ir lankytojy aptarnavimo, informacijos istekliy formavimo, naudojimo
ir pateikimo, informacijos istekliy atrankos ir dokumenty skaitmeninimo srityse;

4.6. Zinoti pagrindinius informacijos kaupimo, saugojimo, tvarkymo ir atrankos principus, fizinés
ir elektroninés informacijos paieskos formas ir badus;

4.7. Gebéti konsultuoti, mokyti vartotojus ir uztikrinti elektroniniy ir fiziniy informacijos istekliy
prieinamuma;

4.8. mokeéti dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu, naudotis MS Office programiniu paketu bei
Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) programine jranga;

4.9. kurti analizinius bibliografinius jraSus UNIMARC formatu Lietuvos integralios biblioteky
informacijos sistemoje (LIBIS);

4.10. mokeéti bent vieng uzsienio kalba (angly, prancizy, vokieciy) A2 lygiu;

4.11. gebéti taisyklingai vartoti valstybine kalbg, sklandzZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu.

Il SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Pareigas einantis darbuotojas, vykdo Sias funkcijas:

5.1. vykdo vartotojy aptarnavimg LAC, uztikrina stabily ir kvalifikuotg lankytojy aptarnavima;

5.2. teikia vartotojams bendro pobldZio informacija apie aptarnavimo tvarka, taisykles,
paslaugas ir jy teikimo tvarka;

5.3. uztikrina vartotojams teikiamy techniniy paslaugy (daugiafunkciniy, savitarnos jrenginiy,
kasos aparato ir kt.) funkcionavima;

5.4. priima, registruoja ir atsako j vartotojy paklausimus bei uzklausas;



5.5. konsultuoja vartotojus dokumenty uZsakymo klausimais, padeda susirasti dokumentus
atvirame fonde;

5.6. vykdo vartotojy informaciniy poreikiy stebéseng, analizuoja ir registruoja neigiamus
atsakymus, rengia dezideraty kartoteka;

5.7. vykdo LAC vartotojy aptarnavimg, naudodamasis LIBIS programinés jrangos resursais:

5.7.1. nustatyta tvarka aptarnauja vartotojus, uztikrina LIBIS skaitytojy registracijos duomeny bazés
pilnumag ir tiksluma;

5.7.2. pildo ir redaguoja LAC registracijos korteliy kartoteka;

5.7.3. uztikrina vartotojy asmens duomeny apsaugg;

5.7.4. registruoja ir tvarko iSduodamus ir grgZinamus dokumentus;

5.7.5. nustatyta tvarka pildo LAC elektroninj darbo dienorastj;

5.7.6. teikia vartotojams mokamas paslaugas, tvarko jy apskaitg;

5.8. aptarnauja interneto vartotojus, tvarko vieSosios interneto prieigos lankytojy apskaitg
(VRSS);

5.9. kaupia, saugo ir tvarko LAC dokumenty fonda:

5.9.1. rlpinasi bendruomenei pateikiamo dokumenty fondo kokybe, iSdéstymu, vadovaudamasis
Universaligja deSimtaine klasifikacija (UDK);

5.9.2. atrenka susidéveéjusius, neaktualius, negrazintus dokumentus ir formuoja nuraSymo aktus;

5.9.3. dalyvauja dokumenty fondy patikrinimuose, uztikrina dokumenty fondo saugumo
priemones;

5.10. koordinuoja LIBIS TBA-S paslaugy teikimg vartotojams, teikia konsultacijas ir pagalba
Bibliotekos darbuotojams, uzsakant dokumentus per TBA-S;

5.11. rengia analizinius bibliografinius jrasus UNIMARC formatu ir teikia duomenis Nacionalinés
bibliografijos duomeny bankui (NBDB);

5.12. uztikrina informacijos istekliy ir duomeny baziy naudojima ir vieSinimg;

5.13. atlieka vartotojy uzklausy ir informaciniy poreikiy analize;

5.14. konsultuoja ir moko vartotojus naudotis elektroniniais iStekliais, dalyvauja organizuojant
kultrinius ir edukacinius renginius;

5.15. rengia savo darbo planus, ataskaitas ir nustatyta tvarka atsiskaito LAC vedéjui;

5.16. kokybiskai, atsakingai ir laiku atlieka pavestas uZduotis;

5.17. saugo ir tausoja LAC turtg ir darbo priemones;

5.18. LAC vedéjo pavedimu pavaduoja kitus darbuotojus;

5.19. vykdo kitas tiesioginio vadovo pavestas uzduotis, susijusias su LAC uzdaviniais ir funkcijomis.
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