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1. Vartotojy aptarnavimo skyriaus vyriausiojo bibliotekininko pareigybé priskiriama
specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg arba aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

3.2. turéti bibliotekinio darbo patirtj;

3.3. mokéti vieng i§ pagrindiniy ES kalby (angly, vokieciy, pranciizy);

3.4. iSmanyti bibliotekininkystés teorijg ir praktika, naujausias technologijas;

3.5. zinoti Lietuvos Respublikos biblioteky jstatyma bei kitus jstatymus, teisés aktus,
susijusius su biblioteky veikla bei LMB ir skyriaus veikla reglamentuojancius norminius
dokumentus;

3.6. mokeéti naudotis Siuolaikinémis komunikacijos, informacinémis technologijomis,
moketi dirbti Microsoft Office arba analogiSku programiniu paketu;

3.7. iSmanyti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau — LIBIS)
vartotojy aptarnavimo posisteme;

3.8. gebéti analizuoti, apibendrinti ir planuoti savo darba;

3.9. gebéti aiskiai, konkreciai perteikti informacija, sklandziai formuluoti mintis rastu ir
zodziu;

3.10. buti susipazinusiam su bibliotekos struktiira, teikiamomis paslaugomis bei darbo
organizavimu;

3.11. turéti bendravimo psichologijos, profesinés etikos pagrindus;

3.12. gebéti bendrauti su vartojais;

3.13. gebéti aiskiai, konkreciai perteikti informacija, sklandziai formuluoti mintis rastu bei
zodziu;

3.14. zinoti rastvedybos taisykles;

3.15. biti susipazinusiam su saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés apsaugos, higienos
reikalavimais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas, vykdo $ias funkcijas:



2

4.1. registruoja naujus vartotojus LIBIS vartotojy aptarnavimo posisteméje ir supazindina
juos su naudojimosi biblioteka taisyklémis, katalogais ir kartotekomis, bibliotekoje teikiamomis
paslaugomis;

4.2. informuoja vartotojus apie jy teises ir pareigas;

4.3. perregistruoja vartotojus LIBIS vartotojy aptarnavimo posisteméje;

4.4. i8duoda dokumentus vartotojams abonemente;

4.5, perduoda saugykloms vartotojy grazintus dokumentus;

4.6. konsultuoja vartotojus dokumenty uzsakymo bibliotekos elektroniniame kataloge
klausimais;

4.7. ivertina vartotojy atneStas knygas, kuriomis atsiskaitoma vietoje pamestyjy;

4.8. atsako j vartotojy uzklausas;

4.9. tvarko vartotojy kartoteka, nuraso vartotojy pamestus leidinius;

4.10. esant bitinybei pavaduoja kontrolés posto ar skaityklos bibliotekininka;

4.11. israso saskaitas vartotojams ir atsiskaito nustatyta tvarka;

4.12. pagal kompetencija vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobudzio skyriaus vedéjo pavedimus bei sprendimus, kad buty pasiekti skyriaus bei LMB strateginiai
tikslai;

4.13. korektiSkai elgiasi su vartotojais, laikosi bendravimo etikos normy.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. darbo kokybe, numatytg skyriaus pareigybés apraSyme;

5.2. asmens duomeny apsauga;

5.3. tinkamg ir saugy darbo priemoniy eksploatavima, darbo vietos tvarka;

5.4. darbo drausmes, konfidencialumo, profesinés etikos, darbo ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy laikymasi.

6. Materialiai atsako uZ dokumentus bei darbo priemones.

7. Uz pavesty funkcijy nevykdymag ar netinkamg vykdyma atsako LMB Vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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