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INFORMACIJOS IR VADYBOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés rajono savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau kartu su struktiiriniais padaliniais
vadinama — Biblioteka) Informacijos ir vadybos skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo pareigybé priskiriama
struktiiriniy padaliniy vadovy pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgji universitetin} iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

3.3. 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,

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

3.5. buti susipazinusiam su Lietuvos biblioteky sistema, zinoti bibliotekos veiklos, darbo su
vartotojais, renginiy organizavimo ir projekty rengimo bei jgyvendinimo principus;

3.6. gebéti savarankiskai vykdyti pavestas funkcijas, planuoti ir organizuoti Skyriaus veikla;

3.7. moketi dirbti kompiuteriu, ,,Microsoft Office arba analoginiu programiniu paketu, naudotis
informacijos ieskos, sisteminimo, apdorojimo technologijomis;

3.8. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti pasiiilymus,
numatyti galimus sprendimo biuidus ir metodus;

3.9. 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. planuoja ir organizuoja Skyriaus veikla, uztikrina Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy vykdyma,
paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma, rengia Skyriaus metinius veiklos
planus ir ataskaitas;

4.2. organizuoja Skyriaus vartotojy aptarnavimg, esant poreikiui aptarnauja Skyriaus vartotojus;

4.3. organizuoja, tvarko ir saugo Skyriaus dokumenty fonda;

4.4. organizuoja projekting veikla, rengia ir dalyvauja jgyvendinant projektus;

4.5. koordinuoja gyventojy informacinio, kompiuterinio, medijy ir skaitmeninio rastingumo
mokymy, edukaciniy veikly, renginiy organizavima, individualiy ir grupiniy konsultacijy teikima;

4.6. koordinuoja Skyriaus krasStotyros veikla, kraStotyros renginiy, parody organizavima;

4.7. organizuoja Skyriaus paslaugy teikima, vykdo Siy paslaugy apskaitg, stebéseng, analizuoja
ju rodiklius, inicijuoja poky¢ius kintant vartotojy poreikiams;

4.8. organizuoja Bibliotekos ir jos veikly vieSinimg, pagal poreikj rengia informacinius
praneSimus Visuomenei,

4.9. organizuoja Skyriaus vartotojy informacijos naudojimo ir kitus su Skyriaus teikiamomis
paslaugomis susijusiy poreikiy tyrimus, teikia pasitlymus Bibliotekos direktoriui dél esamy paslaugy
tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukiirimo;



4.10. bendradarbiauja su kitomis Lietuvos ir uzsienio bibliotekomis, Svietimo ir kultiros
jstaigomis bei nevyriausybinémis organizacijomis pagal Sios pareigybés kompetencija, jgyvendina
rekomendacijas bibliotekos paslaugy vartotojams plétros, kokybés gerinimo srityje;

4.11. organizuoja bibliotekos lankytojy (skaitytojy, renginiy dalyviy, turisty ir kt.) priémima
pagal jy poreikius, organizuoja ir pagal poreikj veda ekskursijas bibliotekoje;

4.12. koordinuoja Bibliotekos internetinio tinklapio, socialiniy tinkly administravima;

4.13. uztikrina jstaigos informaciniy ir rySiy technologijy infrastruktiiros funkcionavima,
atnaujinimg ir plétra,

4.14. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose;

4.15. pagal vykdomas veiklas dalyvauja bibliotekos viesyjy pirkimy procese;

4.16. sudaro ir derina Skyriaus darbuotojy darbo grafikus, atlicka metinj Skyriaus darbuotojy
vertinima;

4.17. planuoja veiklai vykdyti reikalingus materialiuosius iSteklius, kontroliuoja darbuotojy
apripinimg darbo priemonémis, racionaly materialiyjy iStekliy panaudojima;

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

4.19. administruoja Skyriaus patalpas, riipinasi, kad patalpos biity tinkamai perduotos saugoti
apsaugos tarnybai darbo laikui pasibaigus, ripinasi materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga;

4.20. esant poreikiui pavaduoja Skyriaus darbuotojus jy atostogy ar komandiruo¢iy metu pagal
pavaduojanéiy asmeny sgrasa arba Bibliotekos direktoriui pavedus;

4.21. 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.

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 teisé€s aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

6. Informacijos ir vadybos skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos
direktoriui.

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 naudojimg pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka, vartotojy
asmens duomeny saugojimg ir konfidencialuma;

7.3. uz darbo drausmés 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)



