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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. Pareigybés 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 veikla atitinkanciag
(bibliotekininkystés, komunikacijos, informacijos moksly arba artimg humanitariniy ar socialiniy moksly
srities) profesine aukstojo mokslo kvalifikacijg ir (arba) jgijusiems patirties dirbant bibliotekoje;

4.3. bdati susipazinusiam su vartotojy aptarnavima, biblioteky fondy organizavimg ir tvarkyma,
Bibliotekos statistikg bei darbo apskaitg reglamentuojanciais teisés aktais, kitais norminiais dokumentais ir
gebéti juos taikyti praktikoje;

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

4.5. turéti jgldziy vartotojy ir lankytojy aptarnavimo, dokumenty fondy organizavimo, kultdros
ir informacijos paslaugy teikimo srityse;

4.6. gebéti registruoti, aptarnauti, konsultuoti vartotojus, organizuoti bendruomeneés laisvalaikio
uzimtumo veiklas ir edukacijas, vykdyti skaitymo skatinimo veiklas;

4.7. gebéti tvarkyti dokumenty fondus, uztikrinti jy prieinamuma ir vieSinima;

4.8. mokéti dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu, naudotis MS Office programiniu paketu, vaizdy
kidrimo ir apdorojimo programomis (pvz., Canva) bei Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos
(LIBIS) programine jranga;

4.9. mokéti bentvieng uZsienio kalbg (angly, prancizy, vokieciy) A2 lygiu;

4.10. gebéti taisyklingai vartoti valstybine kalbg, sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu.

I SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

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

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

5.3. uttikrina 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;

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 grazinamus dokumentus, periodinius leidinius;

5.7.5. kontroliuoja elektroniniy raginimy siuntima, tvarko vartotojy negrazinty dokumenty ir
delspinigiy apskaitg;

5.7.6. nustatyta tvarka pildo LAC elektroninj darbo dienorast;j;

5.7.7. teikia vartotojams mokamas paslaugas, tvarko jy apskaitg;

5.8. vykdo Lietuvos audiosensorinés bibliotekos elektroniniy dokumenty sistemos ELVIS
administravima, skaitytojy registracijg bei garsiniy leidiniy iSdavimg;

5.9. organizuoja Bibliotekos lankytojy kultdrinj ir informacinj aptarnavima:

5.9.1. vykdo edukacines veiklas suaugusiesiems ir moksleiviams literatlirinémis ir krasto pazinimo
temomis;

5.9.2. organizuoja Zodinius ir vaizdinius renginius ir uztikrina jy vieSinimg;

5.9.3. inicijuoja skaitymo skatinimo renginius, akcijas, diegia naujas darbo formas, atsizvelgiant j
besikeitiancius vartotojy poreikius;

5.10. kaupia, saugo ir tvarko LAC dokumenty fonda:

5.10.1. rlQpinasi bendruomenei pateikiamo dokumenty fondo kokybe, iSdéstymu, turinio
atskleidimu ir vieSinimu;

5.10.2. atrenka susidévéjusius, neaktualius, negraZintus dokumentus ir formuoja nurasymo aktus;

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

5.10.4. teikia vartotojams Tarpbibliotekinio abonemento (TBA-S) paslaugas.

5.11. dalyvauja projektinéje veikloje, rengia paraiskas ir jgyvendina projektus;

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

5.13. kokybiskai, atsakingai ir laiku atlieka pavestas uzduotis;

5.14. saugo ir tausoja LAC turtg ir darbo priemones;

5.15. LAC vedéjo pavedimu pavaduoja kitus darbuotojus;

5.16. vykdo kitas tiesioginio vadovo pavestas uzduotis, susijusias su LAC veikla, uZdaviniais ir
funkcijomis.
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