METODIKOS, INFORMACIJOS IR TECHNOLOGIJU SKYRIAUS
VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO PAREIGYBE

PAREIGYBES PASKIRTIS

1. Metodikos, informacijos ir technologijy skyriaus vyresniojo bibliotekininko pareigybés
charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3. pareigybés kodas — 262204;

1.4. pareigybés paskirtis — Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos
(toliau — jstaiga) ir Metodikos, informacijos ir technologijy skyriaus (toliau — skyriaus)
nuostatuose numatytiems tikslams bei uzdaviniams jgyvendinti, jstaigos leidybinés veiklos
organizavimui, krastotyrinés veiklos koordinavimui, struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojy
konsultavimui virtualiy renginiy organizavimo klausimais.

\
REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj filologijos, istorijos, filosofijos, kulttros
studijy, edukologijos, pedagogikos, informacijos paslaugy, komunikacijos ar verslo studijy
krypciy ar joms prilyginty studijy krypéiy issilavinimg, bakalauro ar jam prilygintg kvalifikacinj
laipsnj;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Kelmés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius biblioteky veikla, projekting veikla, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
asmens duomeny apsaugos taisykles, gebéti juos taikyti praktiSkai;

2.3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos organizavimo,
planavimo ir atskaitomybés organizavimo principus;

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

2.5. turéti ne mazesng kaip 1 mety metodinio ir (ar) bibliotekinio darbo, ir (ar) projektinés
veiklos patirtj;

2.6. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darbg, bendrauti su Zmonémis,
sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu, gebéti kiirybiSkai spresti jvairias jgyvendinant pavestas
funkcijas iSkylancias problemas;

2.7. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

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

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Darbuotojas, uzimantis Sias pareigas, atlieka $ias funkcijas:

3.1. dalyvauja organizuojant bibliotekos strateginio bei metinio veiklos plano rengimo,
bibliotekos veiklos analizés, atskaitomybeés uz veiklos rezultatus procesa;

3.2. prisideda prie bibliotekos jvaizdzio formavimo, rySiy su ziniasklaida, veiklos
vieSinimo pagal Sios pareigybés kompetencija Ziniasklaidoje, socialiniuose tinkluose, bibliotekos
interneto svetaingje;

3.3. organizuoja bibliotekos leidybing veikla;



3.4. koordinuoja bibliotekos skyriy ir darbuotojy atlickama krastotyros veikla, sistemina
kraStotyros darbus ta pacia tematika;

3.5. konsultuoja bibliotekos darbuotojus virtualiy renginiy ir (ar) priemoniy organizavimo
klausimais, skyriaus vedéjui pavedus — kaupia $iy renginiy ir (ar) priemoniy statistinius duomenis
ir pateikia juos metinei bibliotekos veiklos atskaitomybei sudaryti;

3.6. dalyvauja atliekant bibliotekos struktiiriniy teritoriniy padaliniy veiklos priezitira,
teikia pasitlymus jy veiklos tobulinimo bei darbo organizavimo klausimais, stebi progresa;

3.7. dalyvauja papildomo finansavimo, veiklos partneriy paieSkose, rengia ir vykdo
projektus pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.8. teikia pasitlymus skyriaus vedéjui Dbibliotekos, skyriaus veiklos bei darbo
organizavimo tobulinimo klausimais;

3.9. dalyvauja atlickant teikiamy paslaugy kokybés ir kitus tyrimus, taip pat atlickant jy
analize ir apibendrinima,

3.10. sistemina informacija bibliotekos tekstinei ataskaitai, rengia metodines
rekomendacijas (medziaga, praneSimus), technologiniy (darbo procesy apra§ymy ir pan.)
dokumenty, rasty j paklausimus ir kity dokumenty projektus pagal $ios pareigybés kompetencija;

3.11. dalyvauja planuojant ir organizuojant bibliotekos darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimg (jvadinius mokymus, staZzuotes, pasitarimus, seminarus, konkursus, apZzitiras, i§vykas ir
pan.), teikia su tuo susijusius pasitilymus skyriaus vedéjui;

3.12. pavaduoja kita skyriaus darbuotoja jo atostogy ir komandiruo¢iy metu;

3.13. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, komisijy, darbo grupiy veikloje;

3.14. dalyvauja bibliotekos pirkimy procese pagal Sios pareigybés kompetencija:
reikalingoms prekéms ir paslaugoms jsigyti atlieka rinkos tyrima, poreikio pirkimams nustatyma,
rengia technines specifikacijas, perkamy prekiy, paslaugy ir (ar) darby pirkimo paraiskas,
organizuoja pirkimus ir kontroliuoja i§ savo inicijuoty pirkimy kylanciy jsipareigojimy (sutar¢iy)
vykdyma;

3.15. suraSo ir (ar) pasiraSo materialiniy vertybiy priémimo perdavimo aktus (t.p.
lydrascius, vaztarascius), nuraSymo, patikrinimo aktus, biidamas darbo grupiy, komisijy sudétyje —
Siy institucijy parengtus dokumentus reglamento nustatyta tvarka, kitus dokumentus, jei taip
nustatyta bibliotekos vidaus dokumentuose;

3.16. atlieka einamaja finansy kontrole pagal $ios pareigybés kompetencija;

3.17. kaupia informacija, susijusig su S$ios pareigybés funkcijomis, taip pat kaupia,
sistemina, saugo iki perdavimo ] bibliotekos archyva dokumentus pagal Sios pareigybeés
kompetencija;

3.18. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos
tobulinimo Kkursuose, skyriaus vedéjui pavedus — bibliotekos organizuojamuose renginiuose,
prisideda juos organizuojant;

3.19. bendradarbiauja su kitomis organizacijomis Siai pareigybei priskirtais klausimais bei
teikia joms duomenis pagal skyriaus kompetencija;

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

3.21. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio, skyriaus ved€jo ir
bibliotekos direktoriaus pavedimus zodZiu bei raStu tam, kad buty pasiekti skyriaus ir bibliotekos
tikslai ir jgyvendinti uzdaviniai.



