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BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bibliotekininkas yra priskiriamas specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Bibliotekininkas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus: ne zemesnis Kaip
aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety.

4. Bibliotekininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

4.1. skaityklos struktiirg ir darbo organizavima;

4.2. skaityklos teikiamas paslaugas;

4.3. gaunamy knygy, brosiiiry ir kity leidiniy priémimo j skaitykla tvarka;

4.4. lankytojy priémimo ir aptarnavimo skaitykloje tvarka;

4.5. bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir estetikos pagrindus;

4.6. gauty leidiniy antspaudavima tam tikru spaudu tvarka;

4.7. materialinés atsakomybés pagrindus ir materialiniy vertybiy apskaita;

4.8. darbg orgtechnikos priemonémis (kompiuteriu, kopijavimo aparatu ir pan.);

4.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, higienos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus;

4.10. nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo tvarka;

4.11. pirmosios pagalbos suteikima, jvykus nelaimingam atsitikimui darbe.

5. Bibliotekininkas privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

5.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. darbo sutartimi;

5.5. Siuo pareigybés apraSymu,

5.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).
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6. Bibliotekininkas vykdo $ias funkcijas:

6.1. Registruoja ir komplektuoja knygas bei leidinius bibliotekoje nustatyta tvarka.

6.2. Darbe vadovaujasi skaityklos fondo apskaitos ir saugojimo standarty
reikalavimais.

6.3. Priima gaunamus | skaityklg spaudinius, leidinius su lydimuoju dokumentu
(saskaita-faktiira, aktu, dovanojimo aktu ar pan.).



6.4. Antspauduoja tam tikslui skirtu spaudu visus gautus spaudinius, leidinius (knygas,
zurnalus, laikrascius, zemélapius, ploksteliy vokus ir kt.) i§ karto po priémimo, iSskyrus jsigytus
specialiai mainy fondui.

6.5. JraSo duomenis apie spaudinius ir kitus dokumentus j skaityklos fondo
inventoriaus arba fondo bendrosios apskaitos knygas.

6.6. Dalyvauja rengiant norminius ir metodinius dokumentus skaityklos darbo
Klausimais.

6.7. Dalyvauja rengiant temines bei progines parodéles, gauty naujy knygy ar kity
leidiniy stendus.

6.8. Organizuoja renginius, skaitytojy susitikimus su raSytojais ar kitais Zymiais
Zmonémis, minint istorines, jzymias datas.

6.9. I8duoda bei priima i$ skaitytojy knygas, neleidzia jy i$sinesti uz skaityklos riby.

6.10. Korektiskai elgiasi su lankytojais.

6.11. Dirba saziningai, laikosi darbo drausmes ir etikos normy.

6.12. Tausoja skaityklos nuosavybe, riipestingai naudojasi orgtechnikos priemonémis.
Laikosi nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos.

6.13. Konsultuoja mokinius, kaip naudotis skaityklos katalogais.

6.14. Nemaziau, kaip vieng darbo valandg per dieng skiria pasirengti skaitytojy
aptarnavimui, periodikos apzvalgai.

SUSIPAZINAU:



