SKAITYTOJY APTARNAVIMO SKYRIAUS
BIBLIOTEKININKO (-ES)
Pareigy aprasymas
Funkcijos:

e jregistruoja naujai atéjusius skaitytojus, iSraso jiems skaitytojo bilietg ir nusiuncia jo duomenis j bendrg
skaitytojy duomeny baze;

e mety eigoje perregistruoja nuolatinius skaitytojus (sutikrina jo duomenis su turimais duomeny bazéje);

e iSduoda vienkartinius bilietus skaitytojams, nenorintiems jsigyti nuolatinio bilieto arba norintiems pasinaudoti tik
interneto prieiga;

e informuoja skaitytojus apie bibliotekos teikiamas paslaugas, nukreipia juos j atitinkamg bibliotekos skyriy;

o informuoja lankytojus apie bibliotekoje esancias parodas, vyksianCius renginius;

o dirba kasos aparatu: priima pinigus i$ naujai atéjusiy skaitytojy uz skaitytojo bilietg, uz kompiuterines ir
kopijavimo paslaugas, delspinigius uz pavéluotai grazintas knygas, TBA paslaugas, salés nuomag;

e tvarko visus dokumentus, reikalingus dirbant kasos aparatu;

e pagal poreikj (nesant ribininkei) priima, pakabina ir saugo lankytojy virSutinius rabus bei krepsius;

e pagal poreikj atlieka kopijavimo ir dokumenty jriS$imo paslaugas;

e laiku ir teisingai parengia ataskaitas apie jregistruotus skaitytojus ir pateikia jas skyriaus vedéjui.

Specialieji reikalavimai:

e privalo turéti ne Zemesnj kaip aukstesnijjj humanitariniy arba socialiniy moksly studijy srities iSsilavinima;

e 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;

mokeéti dirbti su kasos, kopijavimo bei dokumenty jrisimo aparatais;

gerai zinoti bibliotekos struktiira; skyriy ir filialy kontaktus;

gebéti bendrauti su Zmonémis;

dirbti kompiuterinémis ,Microsoft Word", ,Microsoft Excel", Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos
(LIBIS) programomis, internetu, elektroniniu pastu.



