INFORMACIJOS ISTEKLIU ORGANIZAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBE

PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Informacijos iStekliy organizavimo skyriaus vedéjo pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3. pareigybés kodas —134906; 5

1.4. pareigybés paskirtis — uztikrinti Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios
bibliotekos (toliau — jstaiga) ir Informacijos istekliy organizavimo skyriaus (toliau — skyrius)
nuostatuose numatyty tiksly bei uzdaviniy jgyvendinima, organizuoti ir koordinuoti skyriaus veikla,
kontroliuoti skyriaus darbuotojy darba, atsiskaityti uz veiklos rezultatus.

1.4. Si pareigybé uzimama konkurso biidu.

REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip auks$taji universitetinj socialiniy moksly studijy srities vie$ojo
administravimo, informacijos paslaugy, edukologijos krypties i$silavinimg, viesojo administravimo,
kultiiros informacijos ir komunikacijos ar edukologijos bakalauro kvalifikacinj laipsnj, ar
humanitariniy moksly studijy srities istorijos, filologijos krypties iSsilavinimg, istorijos ar
filologijos bakalauro kvalifikacinj laipsnj;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kelmeés 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, jstaigos veiklos, bibliotekos fondo ir kity informacijos iStekliy organizavimo ir
apsaugos, pagrindinius informacijos apsaugos principus;

2.4. turéti ne trumpesne kaip 1 mety kulttiros ar kitoje su pareigybés funkcijomis susijusioje
srityje 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, biti sisipaZings su
Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (LIBIS) funkcijomis;

2.7. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitilymus, numatyti sprendimo btidus 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 vykdymg, skyriaus
veiklos ir darbuotojy darby planavima, vidaus kontrolg, atskaitomybe uz veiklos rezultatus;

3.2. dalyvauja rengiant ir tobulinant jstaigos strategijos nuostatas, susijusias su bibliotekos
fondo organizavimu, informacijos Saltiniy paieska, bibliotekos metinius planus ir juose numatytas
skyriaus veiklos priemones, koordinuoja bibliotekos skyriy veiksmus pagal Sios pareigybés
kompetencija;



3.3. dalyvauja rengiant jstaigos veiklos ataskaitas, statistines ataskaitas, teikia informacija
apie skyriaus kompetencijai priskirty veiklos priemoniy jgyvendinima veiklos prieziiira
jgyvendinanciam skyriui Ir jstaigos vadovuli;

3.4. koordinuoja grozinés ir kitos literatiiros, periodiniy leidiniy, kity informacijos $altiniy,
atitinkanCiy jstaigos bibliotekos fondo profilj, kaupimg, klasifikavimg, tvarkymg (priémima,
nuraSyma ir kt.);

3.5. rengia valstybés biudzeto 1éSy bibliotekos fondo dokumentams jsigyti sutaréiy bei
samaty projektus, suderina juos su apskaitg tvarkanciu darbuotoju, o Salims pasiraSius, organizuoja
sutarties jgyvendinima;

3.6. rengia ir nustatyta tvarka pateikia Lietuvos Respublikos kultiros ministerijai meting
ataskaita apie valstybés biudzeto 1éSy, skirty bibliotekai, panaudojima, jei kituose teisés aktuose
nenustatyta kitaip;

3.7. uztikrina, kad bibliotekos fondo dokumentai biity jrasyti j nustatytus apskaitos registrus,
duomeny apie dokumentus tvarkymg rankiniu ir (ar) automatizuotu (LIBIS P]) bidu, jy saugojima,
bendrosios ir vienetinés fondo apskaitos organizavima teisés akty nustatyta tvarka;

3.8. uztikrina, kad bibliotekos fondo dokumentai, neteke aktualumo, dubletiniai ar dél kity
priezas¢iy nebetinkami naudoti, biity Salinami i8 bibliotekos fondo ir nustatyta tvarka nurasomi;

3.9. uztikrina dokumenty priémimo, jkainojimo, nura§ymo akty, gaunamy dokumenty
sgskaity-faktiiry, metiniy bibliotekos fondo judéjimo ataskaity jstaigos apskaita tvarkanciam
darbuotojui pateikimg laiku;

3.10. vykdo jstaigos ir jos struktiiriniy teritoriniy padaliniy bei skyriy bendraja fondo
apskaita, suraSo duomenis apie dokumenty gavimg, nuraS§ymg ir fondo judéjima j nustatytos formos
registra;

3.11. uztikrina sklandy darba LIBIS tiek, kiek tai susije su skyriui priskirty funkcijy
lgyvendinimu;

3.12. uztikrina, uz kad reguliariai ir laiku automatizuotu budu (LIBIS PJ]) buty parengti
analiziniai krasto spaudos straipsniy aprasai;

3.13. dalyvauja tyrimuose, susijusiuose su bibliotekos fondo ir kity informacijos istekliy
organizavimu, kituose, su skyriaus funkcijomis susijusiuose tyrimuose, teikia su tuo susijusius
pasitilymus ir apibendriimus;

3.14. konsultuoja jstaigos struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojus fondo organizavimo
klausimais, teikia jiems rekomendacijas ir prakting pagalba skyriaus kompetencijai priskirtais
klausimais, reikalui esant, vyksta ] strukttrinius teritorinius padalinius (tikrina apskaitos
dokumentus, IPS tvarkyma, fondo iSdéstyma ir kt.);

3.15. kaupia informacijg bibliotekos fondo ir kity informacijos istekliy tvarkymo ir kitais su
skyriaus veikla susijusiais klausimais, vykdo jos sklaidg skyriuje ir informuojant darbuotojus;

3.16. uztikrina skyriuje esan¢iy dokumenty ir byly formavimag ir saugojima, jy perdavima
Nustatyta tvarka ir terminais j bibliotekos archyva pagal patvirtintg jstaigos dokumentacijos plang;

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. sudaro skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy eilg, jei reikia, darbo grafikus,
pavaduojanciy asmeny saraSus, derina skyriaus darbuotojy praSymus;

3.19. keiciantis skyriaus darbuotojams, rengia reikaly, turto perdavimo aktus, jstaigos
vadovui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies perdavimuose, patikrinimuose,
uztikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojimg pagal paskirtj;

3.20. 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 jy panaudojimo;

3.21. dalyvauja jstaigos pirkimy procese (rengia bei organizuoja skyriaus poreikio
pirkimams nustatymg, informacija pirkimy planui sudaryti, technines specifikacijas, perkamy
prekiy, paslaugy ir (ar) darby pirkimo paraiskas, pirkimo dokumentus ir kt.), inicijuoja ir vykdo
bibliotekos fondo dokumenty, kity informacijos Saltiniy, jstaigos vadovui pavedus ir Kitus
viesuosius pirkimus, kontroliuoja i§ Siy pirkimy kylanciy jsipareigojimy (sutar¢iy) vykdyma;

3.22. suraso ir (ar) pasiraSo materialiniy vertybiy priémimo perdavimo aktus (t.p.
lydrascius, vaZztaraS€ius), nuraSymo, inventorizacijos aktus, btuidamas darbo grupiy, komisijy
sudétyje — $iy institucijy parengtus dokumentus reglamento nustatyta tvarka, kitus dokumentus, jei
taip nustatyta jstaigos vidaus dokumentuose;

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

3.24. organizuoja skyriaus darbuotojy veiklos vertinima, teisés akty nustatyta tvarka
dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose, atsako uz pavesty uzduoc¢iy jgyvendinima;

3.25. dalyvauja papildomo finansavimo paieskose, koordinuoja bibliotekos fondo papildymo
akcijas;

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

3.27. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, jstaigos
organizuojamuose renginiuose, jstaigos vadovui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;

3.28. dalyvauja jgyvendinant civiling sauga bibliotekoje, jgyvendina darbuotojy saugos ir
sveikatos priemones skyriuje;

3.29. laiku ir kokybiSkai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
jstaigos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtidzio jstaigos vadovo pavedimus zodziu
ir rastu tam, kad biity jgyvendinti jstaigos ir skyriaus tikslai.




