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INFORMACIJOS IR VADYBOS SKYRIAUS VYRESNIOJO BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau kartu su struktiriniais padaliniais
vadinama — Biblioteka) Informacijos ir vadybos skyriaus (toliau — Skyrius) vyresniojo bibliotekininko
pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu;

3.2. zinoti Lietuvos Respublikos biblioteky jstatyma, kitus Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus bei norminius aktus, Plungés rajono savivaldybés tarybos
sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla;

3.3. biti susipazinusiam su Lietuvos biblioteky sistema, Zinoti bibliotekos veiklos, darbo su
lankytojais principus, renginiy organizavimo metodus;

3.4. buti susipazinusiam su Bibliotekos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis, asmens duomeny
apsaugg reglamentuojanciais dokumentais, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos,
civilinés saugos reikalavimais;

3.5. gebéti savarankisSkai planuoti, organizuoti savo darbg, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,
gebéti kiirybiSkai spresti jvairias, jgyvendinant pavestas funkcijas, iSkylancias problemas;

3.6. mokeéti dirbti kompiuteriu, ,,Microsoft Office* arba analogisku programiniu paketu, naudotis
informacijos ieskos, sisteminimo, apdorojimo technologijomis;

3.7. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti pasiiilymus,
numatyti galimus sprendimo biidus ir metodus;

3.8. mokéti valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalbg.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. prisideda prie Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinimo, dalyvauja Skyriaus veiklos
planavimo bei atsiskaitymo uz veiklos rezultatus procese;

4.2. teikia sitlymus Skyriaus vedéjui dél Skyriaus vartotojy aptarnavimo, neformaliojo
suaugusiyjy Svietimo paslaugy tobulinimo, dalyvauja rengiant Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas;

4.3. aptarnauja Skyriaus vartotojus, konsultuoja ir padeda pasirinkti dokumentus, rasti
informacijos Saltinius, apskaito iSduotj, dokumenty grazinima, atsako j vartotojy uzklausas, vykdo
vartotojy ir lankomumo apskaita;

4.4 suteikia vartotojams prisijungimo kodus prie vieSosios interneto prieigos, vykdo interneto
vartotojy registracija, kontrolg, supazindina vartotojus su naudojimosi biblioteka, kompiuteriais ir
kitomis taisyklémis, suteikia reikiamg pagalbg ir konsultacijas prie kompiuteriy dirbantiems
vartotojams;

4.5. teikia elektronines paslaugas atsizvelgiant ] vartotojy poreikius (interneto paslaugas,
informacija el. pastu, prieigg prie prenumeruojamy bei laisvai pasiekiamy duomeny baziy vietoje ir
nuotoliniu biidu ir kt.), dirba su elektroniniy leidiniy valdymo informacine sistema (ELVIS);



4.6. uztikrina paslaugy apskaitos savalaik; vedimg (dienorasciy ir kt.) rankiniu ir (ar)
automatizuotu (LIBIS, VRSS) biidu;

4.7. organizuoja informaciniy jgidziy ugdymo, informacijos sklaidos priemones, teikia
informacija apie vykdomga veikla vieSinimui,

4.8. prisideda prie Skyriaus edukaciniy veikly organizavimo ir vykdymo, dalyvauja Bibliotekos
projektinéje veikloje;

4.9. organizuoja, tvarko ir saugo Skyriaus dokumenty fonda;

4.10. konsultuoja Bibliotekos struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojus kompiuterinio,
skaitmeninio, medijy ir informacinio rastingumo pagal Sios pareigybés kompetencija;

4.11. bendradarbiauja ir palaiko rySius su Lietuvos ir uzsienio bibliotekomis, kitomis neformalyji
suaugusiyjy Svietimg vykdanciomis institucijomis, nevyriausybinémis organizacijomis;

4.12. bendradarbiauja su vietos bendruomene, skatina bendruomenés nariy jsitraukimg |
Bibliotekos veiklas;

4.13. nuolat domisi neformaliojo suaugusiyjy Svietimo aktualijomis, dalyvauja mokymuose,
seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, Bibliotekos organizuojamuose renginiuose;

4.14. dalyvauja Bibliotekos administracijos organizuojamuose pasitarimuose, direktoriaus
isakymu sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje, fondo ar fondo dalies perdavimuose,
patikrinimuose, uztikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojima pagal paskirti;

4.14. rupinasi, kad Bibliotekos patalpos buty tinkamai perduotos saugoti apsaugos tarnybai
pasibaigus darbo laikui;

4.15. pagal vykdomas veiklas dalyvauja Bibliotekos viesyjy pirkimy procese;

4.16. esant poreikiui pavaduoja kitg Skyriaus darbuotoja jo atostogy ar komandiruo¢iy metu;

4.17. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
Bibliotekos ir Skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidzio, Skyriaus vedéjo ar Bibliotekos
direktoriaus pavedimus Zodziu ir rastu tam, kad buty jgyvendinti Bibliotekos ir Skyriaus tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR
ATSKAITOMYBE

5. Darbuotojas, vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Bibliotekos nuostatuose, Bibliotekos vidaus
tvarkos taisyklése, kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

6. Informacijos ir vadybos skyriaus vyresnysis bibliotekininkas edukacijai yra tiesiogiai pavaldus
ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uz tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma,

7.2. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialuma ir naudojima pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka, vartotojy
asmens duomeny saugojimg ir konfidencialuma;

7.3. uz darbo drausmeés ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei Bibliotekos lankytojais standarty ir pan.), darbo saugos ir
priesgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.

Susipazinau ir sutinku dirbti pagal §j pareigybés apraSyma:

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



