PATVIRTINTA
Plunggés rajono savivaldybés
vieSosios bibliotekos
direktoriaus 2017-02-01
jsakymu Nr. 7

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Direktoriaus pavaduotojo pareigybés charakteristika:

1.1. Pareigybés grupé — pavaduotojas;

1.1. pareigybés lygis — A2;

1.2. pareigybés paskirtis — Plungés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
biblioteka) nuostatuose numatytiems tikslams bei uzdaviniams jgyvendinti, bibliotekos skyriy
veikly koordinavimui, konsultavimui, kokybiskam kity bibliotekos paslaugy vieSinimui ir teikimui
vykdyti.

1.3 pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus Bibliotekos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Direktoriaus pavaduotojas turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turi turéti ne zemesnj kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu,

2.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos biblioteky sistema, biblioteky veikla;

2.3. turéti kompiuterinio raStingumo jgiidziy ir mokéti naudotis informacinémis technologijomis;
2.4. angly kalba ir puikios lietuviy kalbos Zinios;

2.5. mokéti organizuoti ir planuoti bibliotekos veiklas, biiti orientuotam j tikslus, gebéti sistemiskai
analizuoti ir objektyviai vertinti situacijg bei priimti optimalius sprendimus;

2.6. komunikuoti ir spresti konfliktines situacijas (jei tokiy iSkyla) su vartotojais;

2.7. biti atsakingam, kiirybiskam, iniciatyviam ir pareigingam,;

2.8. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos, Biblioteky, BiudZetiniy jstaigy jstatymais, Darbo ir Civiliniu kodeksais, prieSgaisring ir
civiling sauga, darbuotojy sveikatg bei darbo salygas reglamentuojanciais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultliros ministerijos teisés aktais,
Savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos, Mero, Administracijos direktoriaus teisés
aktais,  Plungés vieSosios bibliotekos nuostatais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
Bibliotekos veikla bei gebéti juos pritaikyti praktikoje.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis direktoriaus pavaduotojo pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:
3.1. rengia bibliotekos strateginius bei metinius veiklos planus;

3.2. rengia metines bibliotekos veiklos ataskaitas;
3.3.konsultuoja ir teikia metodine pagalbg bibliotekos skyriy vedéjams bei filialy darbuotojams
metiniy plany bei tekstiniy ataskaity rengimo klausimais;

3.4.teikia konsultacijas projekty raSymo ir jgyvendinimo klausimais;

3.5. koordinuoja bibliotekos skyriy veikla;

3.6. analizuoja bibliotekos kiekybinius ir kokybinius veiklos poky¢ius;

3.7. organizuoja ataskaity pateikimg Lietuvos Nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos

Bibliotekininkystés centrui, savivaldybei ir kitoms jstaigoms;

3.8. organizuoja darbuotojy kvalifikacijos kélima;

3.9.koordinuoja bibliotekos fondy komplektavima:

3.9.1.iesko, kaupia ir analizuoja informacijg apie naujus leidinius;

3.9.2 kartu su skyriy vedéjais ir darbuotojais tiria, kokiy leidiniy labiausiai reikia bibliotekos
vartotojams;

3.9.3.kartu su darbuotojais, atsakingais uz spaudiniy komplektavima, aptaria naujy dokumenty
uzsakymus;

3.10.atsako uz rysius su visuomene, uz teigiama bibliotekos jvaizdzio formavima ir uz rysSius su
ziniasklaidos priemonémis;

3.11.dalyvauja bibliotekos renginiuose, veda renginius, konsultuoja darbuotojus apie pasirengima
renginiui ir jo pravedima;

3.12. sudaro darbuotojy darbo grafikus darbuotojy, atsakingy uz darbo grafiky sudaryma, ligos ar
atostogy laikotarpiu;

3.13. tvirtina darbuotojy darbo grafikus;

3.14. sudaro darbuotojy darbo laiko ziniaras¢ius darbuotojy, atsakingy uz darbo laiko Ziniarasc¢iy

sudaryma, ligos ar atostogy laikotarpiu;

3.15.pavaduoja direktoriy jo atostogy, ligos metu;

3.16.rengia bibliotekos veikla reglamentuojancius dokumentus;

3.17. dalyvauja vieSyjy pirkimy procese, organizuoja vieSuosius pirkimus: sudaro vieSyjy pirkimy

plang, rengia ataskaita, konsultuoja kitus darbuotojus, tvarko dokumentus;

3.18.vykdo kitus bibliotekos direktoriaus nurodymus;

3.19. darbuotojy atostogy, ligos laikotarpiu aptarnauja skaitytojus ir lankytojus, teikia jiems



konsultacijas;
3.20. nuolat kelia savo kvalifikacija, dalyvaudamas jvairiuose mokymuose, konferencijose,

seminaruose, savarankiSkai mokosi nuotoliniu budu.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR
ATSKAITOMYBE

4. Darbuotojas, vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir pareigas,
nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, bibliotekos bei skyriaus nuostatuose, bibliotekos
vidaus tvarkos taisyklése, kolektyvin¢je sutartyje (jei tokia bibliotekoje pasiraSyta), kituose teisés
aktuose, reglamentuojanc¢iuose darbo santykius.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas bibliotekos direktoriui.

6. Darbuotojas asmeniskai atsako:

6.1. uz tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

6.2. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojima pagal paskirt] Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.3. 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.
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