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SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu humanitariniy ir/ar socialiniy moksly srityje;

1.2. turéti maziausiai 2 mety praktinio darbo bibliotekose ar informacijos sektoriuje patirties;

1.3. savarankiskai naudotis technine, kompiuterine ir programine (Microsoft Office: Word,
Excel, PowerPoint) jranga, interneto iStekliais, elektroninémis laikmenomis;

1.4. aiskiai ir glaustai pateikti informacijg ir idéjas rastu, iSmanyti gramatikg ir sintakse,
raStvedybos pagrindus;

1.5. sklandziai déstyti mintis ZodZiu, gebéti viesai kalbéti;

1.6. gebéti rinkti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti ir pristatyti informacija;

1.7. gebéti dirbti komandoje ir/ar individualiai;

1.8. turi buti gerai jvaldes: technologinius atlickamo darbo procesus, darbg technine ir
programine jranga; paieska jvairiuose bibliografijos Saltiniuose, internete ir elektroninése duomeny
bazése tarptautinius bibliografinio apraso standartus, Analizinés bibliografijos posistemj, LIBIS
»Dokumenty sudétiniy daliy bibliografiniy jrasy rengimo metodika*;

1.9. zinoti TBA standartus, kitus TBA veikla reglamentuojanc¢ius dokumentus;

1.10. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, susijusiais su jo
atlieckamu darbu, bibliotekinés veiklos standartais, Bibliotekininko profesinés etikos kodeksu, KAVB
ir padalinio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais, Kauno regiono biblioteky
tarybos nuostatais ir sprendimais, §iuo pareigybés apraSymu;

1.11. buti susipazinus su Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos
neformaliojo suaugusiyjy Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biblioteky veiklg ir neformalyjj suaugusiyjy
Svietima;

1.12. gerai mokéti valstybing kalba;

1.13. pageidautina bent vieng uzsienio kalbg pazengusio vartotojo lygiu (ne Zemesniu nei B

lygiu).

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

2.1. vadovaudamasis Lietuvos Respublikos ir tarptautiniais dokumentais, numato
tarpbibliotekinio aptarnavimo vystymo KAVB perspektyvas, planuoja KAVB vartotojy ir
kolektyviniy abonenty aptarnavimo darbus;

2.2. nuolat plecia ir palaiko rySius su Lietuvos ir uzsienio bibliotekomis — TBA partnerémis;

2.3. rengia ir pateikia tvirtinti technologinius darbo procesus reglamentuojanciy, naudojimosi
KAVB TBA vartotojams ir kolektyviniams abonentams taisykliy, TBA darbo apskaitos dokumenty
projektus;

2.4. pildo ir tvarko apskaitos dokumentus, rengia statistines ir tekstines ataskaitas, teikia
informacija darbo klausimais, reklamuoja TBA paslaugas;

2.5. koordinuoja regiono SVB TBA veikla;



2.6. aptarnauja KAVB TBA vartotojus: laikinai iSduoda i§ kity Lietuvos ir uZsienio biblioteky
pasiskolintus dokumentus, priima uzsakymus dokumentams, nesantiems bibliotekoje, vykdo
uzsakyty dokumenty bibliografing paieska, naudojantis visais informacijos istekliais, siuncia
uzsakymus ] kitas bibliotekas elektroniniu pastu, laikydamasis TBA standarty ir bibliotekos
skolintojos reikalavimy, iSduoda skaitytojams ir grazina siuntéjams gautus dokumentus (ar jy
kopijas);

2.7. Lietuvos Respublikos standartuose ir KAVB naudojimosi TBA taisyklése nustatyta tvarka,
aptarnauja kolektyvinius abonentus: priima abonenty uzsakymus, vykdo bibliografiniy duomeny
patikslinimg ir uzsako dokumentus i§ KAVB fondy arba persiunc¢ia uzsakymus j aukstesnio lygmens
biblioteka, ruosia dokumentus ar jy kopijas iSsiuntimui, priima grazinamus dokumentus;

2.8. tvarko KAVB vartotojy ir kolektyviniy abonenty tarpusavio atsiskaitymus uz pasto islaidas
bei dokumenty kopijas, ar sugadintus dokumentus, parengia buhalterijai reikalingus dokumentus;

2.9. kontroliuoja dokumenty iSdavimo terminus ir ragina KAVB vartotojus ir abonentus laiku
grazinti dokumentus, reikalauja atlyginti uz prarastus dokumentus pagal bibliotekoje galiojancias
taisykles;

2.10. teikia metoding pagalbag, skaito praneSimus, konsultuoja TBA darbo klausimais KAVB,
Kauno regiono viesyjy ir mokykly biblioteky specialistus;

2.11. atlieka abonenty sudéties, dokumenty iSduoties, neigiamy atsakymy analizes, rengia TBA
veiklos ataskaitas;

2.12. atstovauja KAVB svarstant TBA klausimus, sprendzia bendrus technologinius klausimus
su kity skyriy specialistais;

2.13. aptarnauja vartotojus pagal i§ anksto sudaryta grafika pamainomis ir SeStadieniais
bibliografo-konsultanto aptarnavimo vietoje: teikia faktografing ir bibliografing informacija zodziu ir
ry$io priemonémis, naudodamas visus informacijos Saltinius, registruoja ir perregistruoja KAVB
vartotojus, iSduoda LIBIS skaitytojy pazyméjimus;

2.14. informuoja apie bibliotekos teikiamas paslaugas, supazindina su naudojimosi KAVB
taisyklémis, fondais, aptarnavimo tvarka, informacijos paieska LIBIS elektroniniame paslaugy
portale www.ibiblioteka.lt, jvairiose duomeny bazése;

2.15. lankytojams teikia mokamas ir nemokamas paslaugas, moko ir padeda naudotis
bibliotekoje esanciais savitarnos jrenginiais;

2.16. pildo bibliografijos uzklausy apskaitos dokumentus;

2.17. ugdo vartotojy informacinj raStinguma: teikia individualias ir grupines konsultacijas, veda
informacinio aptarnavimo mokymus KAVB, Kauno regiono vieSyjy ir mokykly biblioteky
specialistams;

2.18. rengia ir redaguoja analizinius jrasus j NBDB pagal LIBIS ,,Dokumenty sudétiniy daliy
bibliografiniy jraSy rengimo metodika*;

2.19. rengia analizinius jrasus | PKDB pagal Kaunistikos informacijos fiksavimo kriterijus;

2.20. esant poreikiui, aptarnauja vartotojus Informacijos ir registracijos vietoje;

2.21. pavaduoja vyriausiajj bibliografa savo pareigybinés kompetencijos ribose ar kitg grupés
vyresnjji bibliografg jam laikinai nesant;

2.22. atlieka kitus pareigybing kompetencijg atitinkancius darbus, nenurodytus Siame
pareigybés apras§yme, padalinio vadovo pavedimus;

2.23. atsiskaito uz analiziniy jraSy rengima - vyriausiajam bibliografui, uz kitus darbus —
vyriausiajam bibliotekininkui, organizuojanciam grupés darba.



