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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vartotojy aptarnavimo skyriaus vyresniojojo bibliotekininko pareigybé priskiriama
specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimag arba jgyta iki 1995 mety specialyji vidurinj
i§silavinimg su bibliotekininko profesine kvalifikacija;

3.2. turéti kompetencijy ir darbo patirties bibliotekininkystés ir bibliografijos, komunikacijos ir
informacijos srityse;

3.3. mokéti naudotis  Siuolaikinémis  komunikacijos, informacinémis
technologijomis, mokéti dirbti Microsoft Office arba analogisku programiniu paketu;

3.4. mokéti dirbti automatizuotose Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau
— LIBIS) Vartotojy aptarnavimo bei Komplektavimo posistemése;

3.5. Zinoti Lietuvos Respublikos biblioteky jstatyma bei kitus jstatymus, teisés aktus, susijusius
su biblioteky veikla bei LMB ir skyriaus veiklg reglamentuojanc¢ius norminius dokumentus;

3.6. gebeti aiskiai, konkreciai perteikti informacija, sklandziai formuluoti mintis raStu ir Zodziu;

3.7. iSmanyti rastvedybos taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas, vykdo ias funkcijas:

4.1. informuoja vartotojus apie jy teises ir pareigas, supazindina su skaitykloje esanciais
dokumentais;

4.2. aptarnauja vartotojus VieSojoje interneto skaitykloje, supazindina su medicinos duomeny
bazémis;

4.3. veda VieSosios interneto skaityklos vartotojy kartotekg bei lankomumo apskaitg;

4.4. veda vartotojy lankomumo ir dokumenty iSdavimo apskaita;

4.5. registruoja ir tvarko naujai gaunamus periodinius leidinius bei knygas;

4.6. registruoja ir tvarko Pasaulinés sveikatos organizacijos (toliau — PSO) dokumentus;

4.7. atsako ] vartotojy uzklausas;

4.8. i8duoda vartotojams paskutinius dokumenty egzempliorius skaityti vietoje, grazina juos atgal
1 literatiiros saugyklas;

4.9. paruosia zurnaly komplekty perdavima i saugyklas;
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4.10. iSraso saskaitas-faktiiras uz mokamas paslaugas skaitykloje;

4.11. teikia vartotojams dokumenty kopijavimo bei skenavimo paslaugas;

4.12. sistemingai tobulina savo profesinius jgudzius ir patirtj;

4.13. korektiskai elgiasi su vartotojais, laikosi bendravimo etikos normy;

4.14. pagal kompetencijg vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio
skyriaus vedéjo pavedimus, kad buty pasiekti skyriaus bei LMB strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1 savo funkcijy atlikimg laiku ir kokybiskai,

5.2. asmens duomeny apsauga;

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

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

6. Materialiai atsako uZz skaityklos dokumenty fonda, VieSosios interneto skaityklos
kompiuterius, darbo priemones.

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