METODIKOS, INFORMACIJOS IR TECHNOLOGIJU
SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBE

PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Metodikos, informacijos ir technologijy skyriaus vedéjo pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3. pareigybés paskirtis — uztikrinti Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios
bibliotekos (toliau — jstaiga) ir Metodikos, informacijos ir technologijy skyriaus (toliau — skyrius)
nuostatuose numatyty tiksly bei uzdaviniy jgyvendinima, organizuoti ir koordinuoti skyriaus veikla,
kontroliuoti skyriaus darbuotojy darba, atsiskaityti uz veiklos rezultatus, uztikrinti jstaigos
informaciniy ir ry$iy technologijy infrastrukttiros plétra, atnaujinimga, funkcionavima, koordinuoti
projektine veikla, naujy ir (ar) atnaujinty paslaugy diegima.

1.4. Si pareigybé uzimama konkurso bidu.

REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj socialiniy moksly studijy srities,
vadybos, vadybos ir verslo administravimo, vie$ojo administravimo, informacijos paslaugy,
komunikacijos ar edukologijos krypties iSsilavinima, vadybos, vadybos ir verslo administravimo,
vie$ojo administravimo, informacijos ir komunikacijos ar edukologijos bakalauro kvalifikacinj
laipsnj;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos ijstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Kelmés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius biblioteky veikla, autoriy teises, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus,
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles ir teisés akty projekty rengimo taisykles, gebéti
juos taikyti praktiskai;

2.3. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekinio ir informacinio darbo
technologija, bibliotekos veiklos, bibliotekos fondo ir kity informacijos iStekliy organizavimo ir
apsaugos, pagrindinius informacijos apsaugos principus;

2.4. turéti ne trumpesng kaip 2 mety vadovavimo ir ne trumpesng kaip 3 mety metodinio
(bibliotekinio) darbo patirtj;

2.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, sklandZiai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

2.6. mokeéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

2.7. mokeéti valdyti informacijg: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasiiilymus, numatyti sprendimo biidus ir metodus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
3. Ved¢jo pareigas uzimantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. uztikrina skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, skyriaus
veiklos ir darbuotojy darby planavima, vidaus kontrolg, atskaitomybg uz veiklos rezultatus;



3.2. organizuoja jstaigos veiklos planavimo procesg, organizuoja jstaigos veiklos plany
rengima, priziiiri jy vykdyma, rengia metinj skyriaus veikos plang;

3.3. koordinuoja jstaigos skyriy, struktiiriniy teritoriniy padaliniy veikla, organizuoja jy
atskaitomybeés uz veiklos rezultatus procesg, jstaigos veiklos ataskaity (metines, statistines ir kt.)
tradicinémis ir (ar) automatizuotomis priemonémis nustatyta tvarka pateikima jstaigos vadovuli,
nacionalinei, regiono bibliotekoms;

3.4. organizuoja metodines iSvykas ] struktiirinius teritorinius padalinius, prizitri ten
dirbanc¢iy darbuotojy veikla, teikia rekomendacijas veiklos tobulinimo bei darbo organizavimo
klausimais, stebi, kaip jos jgyvendinamos;

3.5. koordinuoja jstaigos projektine veikla, organizuoja jstaigos specialisty kompetencijy
ugdyma Sioje srityje;

3.6. koordinuoja LIBIS diegimo procesg, uztikrina jstaigos informaciniy ir rySiy
technologijy infrastruktiiros plétrg, atnaujinima, funkcionavima, teisétg naudojima;

3.7. koordinuoja elektroniniy paslaugy teikima, svetainés www.kelmeszemaitesvb.It
prieziiira, informacijos vieSinimg, atnaujinima, papildyma, sklaida, skaitmeninio raStingumo
mokymus;

3.8. analizuoja ir stebi veiklos pokycius, numato jy plétros tendencijas, teikia pasitlymus ir
rekomendacijas veiklos tobulinimo klausimais;

3.9. uztikrina naujausiy su jstaigos Veikla susijusiy teisiniy dokumenty ir metodiniy
rekomendacijy bei profesinés literatiiros apzvalgy parengimg ir sklaida;

3.10. ne reciau kaip karta per pusmetj organizuoja jstaigos darbuotojy pasitarimus, rengia
jiems medziaga, praneSimus ir kitas priemones;

3.11. vykdo jstaigos paslaugy kokybés ir kitus tyrimus, jy analiz¢ ir apibendrinimg ir (ar)
dalyvauja tokius tyrimus atliekant, analizuojant, apibendrinant;

3.12. nustato darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikj, planuoja ir organizuoja
darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo renginius, teikia sitilymus jstaigos vadovui dél zmogiSkyjy
iStekliy poreikio ir efektyvaus jy panaudojimo;

3.13. esant poreikiui organizuoja konsultacijy skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais
teikimg jstaigos darbuotojams, metodinés paramos teikimg jstaigos ir kity savivaldybés biblioteky
darbuotojams bibliotekinio darbo organizavimo ir tobulinimo klausimais;

3.14. riipinasi jstaigos, jstaigoje vykstanciy renginiy estetinés aplinkos formavimu, jstaigos
leidiniy meniniu apipavidalinimu;

3.15. uztikrina informacijos, susijusios su jstaigos veiklos reglamentavimo bei jstaigos
teisinio reguliavimo klausimais kaupima, gerosios patirties sklaida;

3.16. uztikrina skyriuje esan¢iy dokumenty ir byly formavima ir saugojima, jy perdavima
nustatyta tvarka ir terminais j jstaigos archyva pagal patvirtintg jstaigos dokumentacijos plana;

3.17. uztikrina teisés akty ir kity dokumenty projekty rengimo organizavimg skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais (tvarkos aprasy, darbuotojy pareigybiy apraSymy, rasty,
sutarCiy ir kt.);

3.18. prisideda prie civilinés saugos priemoniy jstaigoje jgyvendinimo;

3.19. pagal kompetencija valdo skyriaus zmogiskuosius isteklius, derina skyriaus
darbuotojy praSymus;

3.20. keiciantis skyriaus darbuotojams, uztikrina reikaly ir turto perdavima,

3.21. jstaigos vadovui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies perdavimuose,
patikrinimuose, uZtikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojima pagal paskirtj;
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3.22. koordinuoja bei paskirsto uzduotis skyriaus darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma,
uztikrina skyriaus darbuotojy darbo drausme, numato skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo
poreikj bei sritis, teikia sitilymus jstaigos vadovui dél zmogiskyjy iStekliy poreikio ir (ar) efektyvaus
juy panaudojimo, struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo;

3.23. dalyvauja jstaigos pirkimy procese (rengia bei organizuoja skyriaus poreikio
pirkimams nustatyma, informacija pirkimy planui sudaryti, technines specifikacijas, perkamy
prekiy, paslaugy ir (ar) darby pirkimo paraiskas, pirkimo dokumentus ir kt.), jstaigos vadovui
pavedus inicijuoja ir vykdo ir kitus vieSuosius pirkimus, kontroliuoja i§ Siy pirkimy kylanéiy
isipareigojimy (sutarciy) vykdyma;

3.24. suraSo ir (ar) pasiraso materialiniy vertybiy priémimo perdavimo aktus (t.p.
lydrascius, vaztara$¢ius), nuraSymo, inventorizacijos aktus, biidamas darbo grupiy, komisijy
sudétyje — Siy institucijy parengtus dokumentus reglamento nustatyta tvarka, kitus dokumentus, jei
taip nustatyta jstaigos vidaus dokumentuose;

3.25. atlieka iSanksting ir einamaja finansy kontrole pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.26. teikia informacija, reikalingg struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojy veiklai
jvertinti, organizuoja skyriaus darbuotojy veiklos vertinima, teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja
savo veiklos vertinimo procediirose, atsako uz pavesty uzduociy jgyvendinima;

3.27. bendradarbiauja su kitomis organizacijomis skyriaus kompetencijai priskirtais
klausimais, inicijuoja ir diegia rekomendacijas bibliotekos fondo formavimo, jo kokybés gerinimo
srityje;

3.28. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos
organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;

3.29. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio bibliotekos direktoriaus
pavedimus zodziu ir rastu tam, kad buty jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus tikslai.




