KAUNO APSKRITIES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
GROZINES LITERATUROS IR EINAMUJU METU PERIODIKOS GRUPES
VYRESNYSIS BIBLIOTEKININKAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1 turéti ne zemesn;j kaip aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu i$silavinimu, privalumas - humanitariniy ir/ar socialiniy moksly srityje;

1.2. turéti maziausiai dviejy mety praktinio darbo bibliotekose, kulttiros sektoriuje patirties;

1.3. savarankiskai naudotis technine, kompiuterine ir programine (Microsoft Office: Word,
Excel, PowerPoint) jranga, interneto iStekliais, elektroninémis laikmenomis, LIBIS, kitomis
programomis priklausomai nuo atliekamy funkcijy;

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 atlikti trumpalaikj ir ilgalaikj planavima, nustatyti prioritetus, rinktis darbo metodus;

1.8. gebéti dirbti komandoje, spresti jvairaus sudétingumo problemas;

1.9. turi buti gerai jvaldes: technologinius atliekamo darbo procesus, darba technine jranga,
LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posisteme, informacijos paieska LIBIS elektroniniame paslaugy
portale www.ibiblioteka.lt ir korteliniuose kataloguose, NBDB, internete ir elektroninése duomeny
bazése, aptarnavimo leidiniais 1§ padalinio fondy tvarka, BFSS fondy struktiirg ir organizavimo
sistema;

1.10. zinoti bibliografiniy jraSy UNIMARC formatu sudarymo principus;

1.11. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, susijusiais su jo
atlickamu darbu, bibliotekinés veiklos standartais, Bibliotekininko profesinés etikos kodeksu, KAVB
ir padalinio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais, Siuo pareigybés aprasymu;

1.12. 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;

1.13. gerai mokéti valstybing kalba;

1.14. pageidautina mokéti bent vieng uzsienio kalbg pazengusio vartotojo lygiu (ne Zemesniu nei
B2 lygiu).

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. aptarnauja vartotojus pagal 1§ anksto sudaryta grafikg pamainomis ir SeStadieniais:
registruoja ir perregistruoja KAVB vartotojus (j LIBIS registracijos DB suveda identifikacinius
duomenis: varda, pavarde, asmens koda, gyvenamaja vietove, skaitytojo pazymejimo numerj ir kt.),
iSduoda LIBIS skaitytojo pazyméjimus;

2.2. informuoja vartotojus apie bibliotekos paslaugas, supazindina su Naudojimosi KAVB
taisyklémis, bibliotekos fondais, aptarnavimo tvarka, padalinio ir BFSS fondais, moko naudotis
LIBIS elektroniniy paslaugy portalu www.ibiblioteka.lt, duomeny bazémis, leidiniy savitarnos
i8davimo/grazinimo jrenginiais;

2.3. atsako ] vartotojy uzklausas, teikia jiems bibliografing ir faktografing informacija
bibliotekoje ir rySio priemonémis, teikia individualias konsultacijas;



2.4. atlieka leidiniy iSdavimg ir skaitytojy grazinty leidiniy i§¢émima i$ knygy grazinimo dézes,
sustato juos | saugojimo vietas, sutvarko skaitytojy formuliary duomenis, esant reikalui vykdo
vartotojy aptarnavimg dokumenty iSdavimo terminalais (knygomatais);

2.5. tikrina rezervuoty leidiniy uzsakymus;

2.6. nuolat ragina skolininkus jvairiomis rySio priemonémis, apskaifiuoja ir jformina
delspinigius skolininkams, priima i§ vartotojy atsiskaityma uz prarastus ar sugadintus leidinius,
jvertindamas fondui padaryta zala;

2.7. teikia technines paslaugas (kopijavimo, spausdinimo, jraS§ymo j CD, DVD ir kt.);

2.8. esant poreikiui, aptarnauja nejgalyjj vartotojg, nunesa leidinius j namus;
ir uzsako leidinius, teikia pasitilymus grupés vyriausiajam bibliotekininkui fondo komplektavimo
klausimais;

2.10. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant jvairius metodinius dokumentus vartotojy aptarnavimo
procesy organizavimo klausimais;

2.11. dalyvauja jgyvendinant projektus, savo kompetencijos ribose;

2.12. vykdo andragogine veikla: atsizvelgiant j vartotojy poreikius, rengia bei koreguoja
mokymy programas; veda mokymus vartotojy grupéms, KAVB, Kauno regiono viesyjy ir mokykly
biblioteky specialistams, teikia jiems metodines konsultacijas;

2.13. moko darbo vietoje naujai priimtus darbuotojus;

2.14. esant reikalui, atrenka ir paruoSia naujai gauty leidiniy vizualg bei apraSus vieSinimui
KAVB puslapyje;

2.15. pavaduoja kita vyresnjji bibliotekininka, grupés bibliotekininkg jam laikinai nesant;

2.16. esant poreikiui aptarnauja vartotojus kitose padalinio grupése;

2.17. atlieka kitus pareigybing kompetencija atitinkancius darbus, nenurodytus Siame pareigybés
aprasyme, padalinio vedéjo pavedimus;

2.18. atsiskaito uz atlikta darba padalinio vadovui ir vyriausiajam bibliotekininkui,
organizuojanc¢iam grupés darba.



