METODIKOS, INFORMACIJOS IR TECHNOLOGIJU SKYRIAUS
DAILININKO-BIBLIOTEKININKO PAREIGYBE

PAREIGYBES PASKIRTIS

1. Metodikos, informacijos ir technologijy skyriaus dailininko-bibliotekininko pareigybés
paskirtis — Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos (toliau — biblioteka) ir
Metodikos, informacijos ir technologijy skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose numatytiems
tikslams bei uZzdaviniams jgyvendinti, bibliotekos jvaizdzio formavimui, bibliotekos skyriy ir
struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojy konsultavimui renginiy, kraStotyros darby
apipavidalinimo, estetinés aplinkos formavimo klausimais, bibliotekos interneto svetainei prizitiréti
bei svetainés veiksmingumui, joje pateikiamos informacijos aktualumui, patikimumui, paieskos
galimybéms ir reguliariam informacijos atnaujinimui uZztikrinti.

REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti S§iuos reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesn] kaip aukstaji neuniversitetinj meny moksly studijy srities, dailés
studijy Krypties, dailés profesinio bakalauro kvalifikacinj laipsnj;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kelmés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky
veikla, informacijos saugos informacinése sistemose reikalavimus, dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

2.3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, jvaizdzio formavimo,
veiklos vieSinimo principus;

2.4. buti susipazinusiam su bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimais;

2.5. turéti ne trumpesne kaip 1 mety dailininko (apipavidalintojo) darbo patirtj;

2.6. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu, gebeti kurybiskai spresti jvairias dizaino, renginiy ir bibliotekoje organizuojamy edukaciniy
priemoniy apipavidalinimo problemas;

2.7. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

2.8. mokéti valdyti informacijg: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitilymus, numatyti sprendimo btidus ir metodus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. konsultuoja bibliotekos skyriy ir strukttiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojus renginiy,
krastotyros darby apipavidalinimo, estetinés aplinkos formavimo, gyventojy skaitmeninio
rastingumo mokymo pagal Sios pareigybés kompetencija klausimais;

3.2. rengia informacinius uzrasus ant lentyny, pagal suplanuota poreiki — bibliotekos
renginiams;

3.3. maketuoja bibliotekos kompiuterinius leidinius (lankstinukus, bukletus, laikra$¢ius,
kraStotyros darbus ir pan.);



3.4. koordinuoja informacijos bibliotekos svetainei www.kelmeszemaitesvb.It teikimg ir
reguliary jos atnaujinima, reikalauja, kad privaloma interneto svetain¢je talpinti informacija (viesa
informacija, susijusi su jstaigos veikla, planavimu ir veiklos kryptimis, taip pat informacija apie
istaigos darbuotojy darbo uzmokestj (ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo naujo ketvircio
pradzios, o pragjusiy mety vidutinis ménesinis — ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo kalendoriniy

mety pabaigos), ataskaity rinkiniai, trumpa jstaigos istorija ir kt.) biity pateikta laiku;

3.5. redaguoja ir perzitiri informacija (bibliotekos naujienas, praneSimus, renginiy,
svarbiausiy jvykiy suvestines ar apzvalgas ir pan.), pateiktg skelbti bibliotekos interneto svetaingje,
ir ja paskelbia;

3.6. tikrina, ar rengéjy pateikta informacija yra aktuali, ar atitinka Lietuvos Respublikos
valstybinés kalbos, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymy reikalavimus, informuoja apie
netinkamai parengta informacija ja pateikusj rengéja ir nurodo trikumus;

3.7. inicijuoja interneto svetainés struktiiros keitimus ir teikia pasitlymus skyriaus vedéjui
dél jos tobulinimo;

3.8. skyriaus vedeéjui rastu ar zodziu pavedus, tvarko ir skleidzia informacijg apie bibliotekos
veiklg socialiniuose tinkluose, riipinasi bibliotekos jvaizdzio formavimu;

3.9. daro LIBIS jraSy kopijas, darbuotojui, atsakingam uz LIBIS kopijy darymg nesant
darbe, kol tai yra bitina;

3.10. teikia pasialymus skyriaus vedéjui bibliotekos ir skyriaus veiklos bei darbo
organizavimo tobulinimo klausimais, bibliotekos darbuotojams — bibliotekos estetinés aplinkos ir
darbo formy tobulinimo klausimais;

3.11. kaupia informacija, susijusia su Sios pareigybés funkcijomis, taip pat kaupia,
sistemina, saugo iki perdavimo ] bibliotekos archyva dokumentus pagal Sios pareigybés
kompetencija;

3.12. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, komisijy, darbo grupiy veikloje, perduota turta, materialines
vertybes naudoja pagal paskirtj;

3.13. skyriaus vedéjui zodziu ar rastu pavedus, dalyvauja bibliotekos vieSyjy pirkimy
procese (rengia technines specifikacijas, rengia poreikio pirkimams nustatyma, paraiskas pirkimy
planui sudaryti, perkamy prekiy, paslaugy ir (ar) darby pirkimo paraiskas);

3.14. pagal Sios pareigybés kompetencija, konsultuoja bibliotekos darbuotojus gyventojy
kompiuterinio rastingumo mokymy klausimais;

3.15. pavaduoja kitg skyriaus darbuotoja jam nesant darbe jo atostogy, komandiruodiy
laikotarpiu;

3.16. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

3.17. suraso ir (ar) pasiraSo apskaitos dokumentus pagal Sios pareigybés kompetencija,
dalyvaudamas darbo grupiy ar komisijy darbe — $iy institucijy parengtus dokumentus;

3.18. skyriaus vedéjui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos
tobulinimo kursuose, bibliotekos renginiuose, darbuotojy pasitarimuose;

3.19. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procedirose;

3.20. vykdo kitus skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal Sios pareigybés
kompetencija;

3.21. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei Su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidzio, bibliotekos direktoriaus ir
skyriaus vedéjo pavedimus ZodZiu ar rastu tam, kad biity jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus tikslai.




