ABONEMENTO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Abonemento vedéjas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

FUNKCIJOS

turéti aukstajj bibliotekininkystés ar informacijos moksly i$silavinima;

turéti bent 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

mokeéti organizuoti savo ir kity darbuotojy darbg, gebéti analizuoti, apibendrinti ir
prognozuoti skyriaus veikla,

zinoti Bibliotekos strategija, Bibliotekos bei Abonemento skyriaus veiklg ir bendraja
vidaus tvarkg reglamentuojanc¢ius dokumentus ir jy laikytis;

iSmanyti bibliotekininkystés teorija ir praktika, Bibliotekininko etikos kodeksa, norminius
dokumentus, reglamentuojancius Lietuvos biblioteky darbg;

turéti gerus darbo kompiuteriu bei biuro jranga jgiidzius, mokéti dirbti LIBIS SAP bei
Microsoft Office programiniu paketu;

savarankiSkai kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti informacija, rengti iSvadas
ir pasitlymus;

gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti ir kontroliuoti skyriaus veikla;

gebéti rengti metodines ir praktines mokymo priemones, teikti konsultacijas, vykdyti
profesinés kompetencijos ugdymo mokymus;

dométis biblioteky veiklos naujovémis, tarptautine patirtimi Siuolaikinés biblioteky veiklos
ir paslaugy teikimo srityje.

Abonemento vedé¢jas vykdo Sias funkcijas:

planuoja, koordinuoja skyriaus darbg ir atsiskaito nustatyta tvarka;
aptarnauja vartotojus Abonemento skyriuje:

e LIBIS SAP programa iSduoda ir grazina knygas, daro grazinimo terminy pratgsimus,
leidiniy rezervavimus ir uzsakymus;

e registruoja naujus vartotojus, iSduoda vieningg LIBIS skaitytojo pazyméjima,
supazindina vartotojus su naudojimosi biblioteka taisyklémis, perregistruoja
vartotojus, iSraSo formuliarus;

e atsako ] vartotojy uzklausas, pasitelkdamas spausdintos ir elektroninés informacijos
Saltinius;

e teikia informacijg telefonu bei elektroniniu pastu;

e suranda pageidaujamg leidinj kitose bibliotekose, jei jo néra Abonemente;

tvarko lankytojy, iSduotos literatiiros, atsakyty uzklausy apskaita;

kasdien atlieka www.ibibliotekos.It Auto informavimo paslaugos priezitira;

kartu su Bibliotekos administracija rengia skyriaus darbg reglamentuojancius dokumentus
— skyriaus nuostatus bei darbuotojy pareiginius nuostatus;

nustatyta tvarka pateikia Bibliotekos vadovybei tvirtinti skyriaus darbuotojy darbo
grafikus, kasmetiniy atostogy grafikus bei darbo laiko apskaitos ziniaraS¢ius;

kontroliuoja i vartotojy surinkty pinigy uz mokamas paslaugas teisingg jforminima,
nustatyta tvarka jnesa juos j Bibliotekos buhalterijos kasa;

riipinasi skyriaus inventoriumi bei darbo priemonémis;

1



http://www.ibibliotekos.lt/

uztikrina kvalifikuotg ir kokybiska vartotojy aptarnavima skyriuje;
formuoja skyriaus dokumenty fonda:
e Uzsako naujus dokumentus;
e stebi ir analizuoja esamo dokumenty fondo panaudojima;
e kontroliuoja nuraSymui atrinkty dokumenty biikle;
e Kkontroliuoja nuraSomy dokumenty akty rengima ir tvarkyma;
tvarko skyriaus dokumenty fondo individualig apskaita;
dalyvauja Komplektavimo tarybos ir viesyjy pirkimy komisijos darbe;
priima ir sutvarko dokumentus, gautus i§ Dokumenty komplektavimo ir katalogavimo
skyriaus;
nustato skyriaus darbuotojams metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy jvertinimo
rodiklius bei vykdo metinj darbuotojy veiklos vertinima.
organizuoja renginius, meno ir literatiiros parodas savo padalinyje miesto bendruomenei;
atsiskaito uz renginiams i$leistus pinigus Bibliotekos buhalterijai;
dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje;
vykdo skyriaus veiklos vieSinimg bibliotekos interneto svetaingje ir kitose informacijos
priemonése;
reikalauja i$ darbuotojy laiku vykdyti jpareigojimus;
eikia metoding pagalba Bibliotekos filialy bei miesto mokykly biblioteky darbuotojams;
nuolat tobulina savo profesing kvalifikacija;
vykdo kitas, su Bibliotekos veikla susijusias, uzduotis.



