SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS KNYGY, PERIODIKOS IR INTERNETO SKAITYKLOS
BIBLIOTEKININKO (-ES)

Pareigy aprasymas

Funkcijos:

tvarko knyguy, periodikos skaityklos bei parankinj fondus;

aptarnauja lankytojus skaitykloje;

veda skaitytojy bei jiems iSduoty spaudiniy apskaitg;

kontroliuoja ir registruoja interneto skaityklos lankytojy srauta, veda jy apskaitg, iSankstine registracija.
supazindina skaitytojus su bibliotekoje prenumeruojamomis kompiuterinémis duomeny bazémis, reikalui esant,
padeda jomis naudotis;

teikia lankytojams individualias informacijas ir konsultacijas jvairiais klausimais;

reikalui esant, nejgudusius skaitytojus supazindina su paieska internete, padeda naudotis kitomis
kompiuterinémis priemonémis;

administruoja TBA (tarpbibliotekinio abonemento) uzsakymus, pateikia ataskaitas uz suteiktas TBA paslaugas
buhalterijai;

kartu su kitais skyriaus darbuotojais rengia dokumenty parodas;

laiku pateikia skyriaus vedéjui ataskaitas apie knygy, periodikos ir interneto skaityklos veikla.

Specialieji reikalavimai:

privalo turéti aukstesnjjj arba aukstajj humanitariniy arba socialiniy moksly studijy srities iSsilavinimg;
privalo iSmanyti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Civiliniu, Darbo
kodeksais, Lietuvos Respublikos biblioteky ir kt. jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Kulttros ministro jsakymais, Alytaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, bibliotekos
direktoriaus jsakymais, bibliotekos nuostatais;

biti susipaZines su Lietuvos biblioteky sistema, bibliotekos veikla;

iSmanyti skaitytojy aptarnavimo darbo procesus, gebéti juos atlikti;

gerai zinoti skaityklos knygy bei periodiniy leidiniy fondo struktiirg ir sustatyma;

gebéti bendrauti su Zmonémis;

dirbti kompiuterinémis ,Microsoft Word", ,Microsoft Excel"* programomis, internetu, elektroniniu pastu, gerai
iSmanyti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (LIBIS) skaitytojy registravimo ir aptarnavimo,
TBA (tarpbibliotekinio abonemento) posistemiy darba.



