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                                                  PATVIRTINTA

                                                                        Pasvalio Mariaus Katiliškio

                                                                                 viešosios bibliotekos direktoriaus

                                                                                             2009 m. gegužės 29 d. įsakymu Nr. 34 V

PASVALIO MARIAUS KATILIŠKIO VIEŠOSIOS BIBLIOTEKOS PADALINIO – KAIMO BIBLIOTEKOS VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Pasvalio Mariaus Katiliškio viešosios bibliotekos vyresnįjį bibliotekininką – toliau Vyresnįjį bibliotekininką, priima į darbą ir atleidžia iš darbo Viešosios bibliotekos (toliau – Bibliotekos) direktorius.

2. Vyresnysis bibliotekininkas pavaldus Bibliotekos direktoriui.

3. Vyresniuoju bibliotekininku skiriamas asmuo, turintis aukštąjį ar aukštesnįjį bibliotekinį išsilavinimą arba kitą aukštąjį ar aukštesnįjį išsilavinimą ir įgijęs profesinių žinių bibliotekininkų ugdymo kursuose, sugebantis bendrauti su žmonėmis, mokantis dirbti kompiuteriu.

4. Vyresnysis bibliotekininkas vadovauja kaimo bibliotekos veiklai remdamasis bibliotekų veiklą reglamentuojančiais norminiais aktais, standartais, Bibliotekos vidaus dokumentais ir šiais pareiginiais nuostatais.

5. Vyresnysis bibliotekininkas nuolat palaiko ryšius su Bibliotekos administracija ir metodininku, su mikrorajono seniūnijos, kultūros, švietimo įstaigų darbuotojais, kaimo bendruomenės nariais.

6. Vyresnysis bibliotekininkas turi žinoti Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymą, Lietuvos bibliotekų veiklą reglamentuojančius standartus, teisinius ir norminius aktus.

II. VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO PAREIGOS

6. Vyresnysis bibliotekininkas turi mokėti:

   6.1. Labai gerai lietuvių kalbą.

   6.2 Dirbti kompiuteriu bei kita organizacine technika.

   6.3. Atlikti informacijos paiešką interneto duomenų bazėse.

   6.4. Valdyti informaciją, ją kaupti, analizuoti, apibendrinti. 

7. Vyresnysis bibliotekininkas organizuoja filialo veiklą:

   7.1. Sudaro veiklos planą, apibendrina kaimo bibliotekos veiklą, rašo tekstines ir statistines ataskaitas ir nustatyta tvarka atsiskaito Bibliotekos administracijai.

   7.2. Tvarko ir saugo kaimo bibliotekos dokumentus.

   7.3. Koordinuoja kaimo bibliotekos veiklą su Bibliotekos ir mikrorajono kultūros bei švietimo įstaigomis.

   7.4. Rūpinasi kaimo bibliotekos ūkiniais reikalais, užtikrina  materialinių vertybių apskaitą bei apsaugą.

   7.5. Kaimo bibliotekos veiklai optimizuoti ieško rėmėjų.

8. Organizuoja mikrorajono gyventojų bibliotekinį aptarnavimą:

   8.1. Pagal mikrorajono žemėlapį sudaro ir tvarko mikrorajono gyventojų kartoteką.

   8.2. Aptarnauja skaitytojus bei lankytojus kaimo bibliotekoje:

     8.2.1. įrašo į biblioteką naujus skaitytojus: užpildo formuliarą, supažindina skaitytoją su naudojimosi biblioteka taisyklėmis, spaudinių fondu, informacine paieškos sistema (toliau IPS),

     8.2.2. konsultuoja, padeda rinktis spaudinius,

     8.2.3. įrašo į formuliarą išsinešti pageidaujamų dokumentų pavadinimus ir priima grąžinamus dokumentus, sustato juos į lentynas pagal UDK,

     8.2.4. atsako į užklausas, registruoja neigiamus atsakymus,

     8.2.5. tvarko skaitytojų pamestų spaudinių apskaitą,

     8.2.6. ragina skolininkus,

     8.2.7. tvarko ir pildo bibliotekos veiklos apskaitos dienoraštį,

     8.2.8. nustatyta tvarka organizuoja skaitytojų aptarnavimą TBA būdu,

     8.2.9. organizuoja nestacionarų gyventojų aptarnavimą: knygų išdavimo punktus, knygnešystę ir kt.;

  8.3. Organizuoja kaimo bibliotekos spaudinių ir kitų dokumentų fondą:

     8.3.1 priima naujus spaudinius, sutikrina su lydraščiais, pildo bibliotekos fondo bendros apskaitos knygą;

     8.3.2. tvarko fonde išdėstytus spaudinius, rūpinasi jo apipavidalinimu;

     8.3.3. sudaro dezideratų kartoteką, analizuoja ir teikia pasiūlymus Bibliotekos Dokumentų komplektavimo skyriui;

     8.3.4. atrenka iš fondo neaktualius, susidėvėjusius leidinius, rengia nurašomų spaudinių sąrašus ir pateikia juos Bibliotekos Dokumentų komplektavimo skyriui;

     8.3.5. atlieka smulkų knygų remontą, perduoda suplyšusias vertingas knygas restauruoti;

     8.3.6. valo fondą;

   8.4. Redaguoja  informacinės paieškos sistemą;

     8.4.1. tvarko abėcėlinį katalogą, pildo naujomis kortelėmis, išima nurašytų dokumentų korteles, redaguoja ir teikia informaciją apipavidalinimui;

     8.4.2. pildo ir redaguoja kaimo bibliotekoje esančias kartotekas;

   8.5. Renka kraštotyros medžiagą, sistemina ją, rengia kraštotyros darbus.

   8.6. Palaiko ryšius su žymiais kraštiečiais.

   8.7. Organizuoja vaizdinius, žodinius, kompleksinius renginius.

   8.8. Pagal poreikį skiria prie kaimo bibliotekos būrelius, klubus, organizuoja jų veiklą.

   8.9. Dalyvauja LIBIS diegimo ir palaikymo darbuose.

   8.10. Organizuoja VIPT (viešojo interneto prieigos taško) veiklą, vartotojų informacinių technologijų mokymus.

   8.11. Rūpinasi kaimo bibliotekos įvaizdžiu: rašo straipsnius į spaudą, bibliotekos svetainę, bendradarbiauja su žiniasklaida, rengia, dalyvauja rengiant leidinius apie kaimo biblioteką (lankstukus, žymeklius ir t.t.).

   8.12. Tobulina savo profesines žinias: dalyvauja seminaruose, mokymuose, kursuose, savišvietos būdu.

   8.13. Vykdo Bibliotekos direktoriaus, jo pavaduotojo ir vyr. metodininko pavedimus.

III. VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO TEISĖS

9. Kaimo bibliotekos vyresnysis bibliotekininkas turi teisę:

   9.1. Siūlyti Bibliotekos administracijai keisti kaimo bibliotekos veiklos nuostatus, darbo organizavimo tvarką, teikti pasiūlymus Bibliotekos veiklos klausimais.

  9.2. Gauti iš Bibliotekos administracijos bibliotekos dokumentus ir informaciją, reikalingą kaimo bibliotekos funkcijoms atlikti.

9.3. Gauti iš Bibliotekos fondo spaudinius ir kitus dokumentus, reikalingus kaimo bibliotekos skaitytojams.

9.4. Nepriimti leidinių siuntų iš Bibliotekos Dokumentų komplektavimo skyriaus, jei klaidingai sutvarkyti lydraščiai ar patys leidiniai.

 9.5. Imti iš skaitytojų vertingus spaudinius už negrąžintus leidinius bibliotekoje nustatyta tvarka.

 9.6. Teikti informaciją žiniasklaidai ar kitoms institucijoms apie kaimo bibliotekos veiklą.

   9.7. Kelti kvalifikaciją Bibliotekos ir kitur organizuojamuose profesinio ugdymo renginiuose.

   9.8. Konsultuotis su Bibliotekos ir metodikos centrų specialistais darbo klausimais;

reikalauti iš Bibliotekos administracijos ir seniūnijų sudaryti normalias darbo sąlygas ir aprūpinti reikalingomis darbo priemonėmis.

IV. VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO ATSAKOMYBĖ

10. Vyresnysis bibliotekininkas atsako už:

10.1. Kaimo bibliotekos veiklos tikslų įgyvendinimą.

10.2. Kaimo bibliotekos veiklos organizavimą ir rezultatus.

10.3.Operatyvų ir kokybišką Bibliotekos direktoriaus įsakymų, direktoriaus pavaduotojo, metodininko pavedimų vykdymą.

10.4. Kaimo bibliotekos darbo apskaitos dokumentų pildymo ir pateikiamų dokumentų tikslumą, išsamumą ir patikimumą.

10.5. Kaimo bibliotekos fondo bei kito turto apskaitos tikslumą ir apsaugą.

10.6. Kaimo bibliotekos IPS organizavimo profesionalumą, informacinį patikimumą ir atitikimą galiojantiems standartams.

10.7. Operatyvų ir kokybišką skaitytojų aptarnavimą.

10.8. Darbo drausmės ir darbo režimo, profesinės etikos, darbo saugos ir priešgaisrinės saugos reikalavimų laikymąsi.

11. Už savo pareigų netinkamą vykdymą Vyresnysis bibliotekininkas atsako Lietuvos Respublikos įstatymų numatyta tvarka.

________________________________

