PATVIRTINTA

Silalés rajono savivaldybés

viesosios bibliotekos direktoriaus

2021 m. geguzés 31 d. jsakymu Nr. [V-13

SILALES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
INFORMACIJOS ISTEKLIU IR METODIKOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Informacijos
iStekliy ir metodikos skyriaus vedéjo pareigybé:

1.1. pareigybés lygis — A2,

1.2. pareigybés paskirtis — Informacijos iStekliy ir metodikos skyriaus veiklos
administravimas, Skyriaus nuostatuose numatytiems tikslams bei uzdaviniams jgyvendinti,
efektyviai organizuoti bibliotekos informacijos iSteklius, formuoti universaly Bibliotekos
dokumenty ir krastotyros fonda, uZtikrinant tolygy Silalés rajono gyventojy informacinj
aptarnavima, Bibliotekos struktiiriniy padaliniy (filialy) veiklos profesinés prieziiiros vykdymui.

1.3. Pareigybés pavaldumas — yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

Il. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1 Turéti aukstajj universitetinj socialiniy moksly srities (bibliotekininkystés,
komunikacijos, informacijos moksly) ne zemesnj kaip bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam
prilygintg iSsilavinimg ir ne maziau kaip 1 mety darbo patirtj su pareigomis susijusioje srityje;

2.2. Turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu bei kitais su
biblioteky veiklos organizavimu susijusiais teisés aktais, Lietuvos Respublikos vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos Kultiiros ministro jsakymais ir lokaliniais teisés aktais, Silalés
rajono savivaldybés tarybos sprendimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais bibliotekos
veikla;

2.3.tureti jgudziy Bibliotekos darbo organizavimo ir planavimo, informacijos iStekliy
kaupimo, tvarkymo ir sklaidos, duomeny sisteminimo ir analizés srityse;

2.4. isSmanyti Lietuvos integralig biblioteky informacijos sistemg (LIBIS programg), mokéti
taikyti UDK;

2.5.biti susipazinusiam su bibliotekos darbo ir vidaus tvarkos taisyklémis, civilinés saugos,
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais, informaciniy iStekliy
formavimu bei skyriaus veiklg reglamentuojanciais dokumentais.

2.6. savarankiskai organizuoti ir planuoti Skyriaus veikla, uztikrinti fizinés ir elektroninés
informacijos resursy kaupima, prieinamumg ir sklaida, darbo rezultaty tvarumg ir kokybe;

2.7. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas, sklandziai déstyti
mintis raStu ir ZodZiu;

2.8. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu ir skyriuje esanc¢iomis
naujomis informacinémis priemonémis.



II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas uzimantis darbuotojas:

3.1. Organizuoja Informacijos iStekliy ir metodikos skyriaus veikla, rengia veiklos
programas ir ataskaitas;

3.2. nustato uzduotis Skyriaus ir struktiriniy padaliniy (filialy) darbuotojams, kontroliuoja
darbo kokybe ir apimtis, analizuoja, atlicka jy veiklos vertinimo procediras, pats dalyvauja savo
veiklos vertinime;

3.3 organizuoja Bibliotekos informaciniy iStekliy fonda, Komplektavimo tarybos veiklg bei
ja reglamentuojancius dokumentus, kartu su padaliniy vadovais analizuoja knygy, periodiniy
leidiniy ir kity dokumenty pasitla, priima sprendimus Bibliotekos fondo komplektavimo
tobulinimui, riipinasi knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymu,

3.4. analizuoja biblioteky fondy sudétj, naudojima, klasifikavima, tvarkyma (priémima,
nuraSymg ir kt.) saugojimag ir prieziiirg, Bibliotekos ir struktiriniy padaliniy (filialy) fondy
18déstyma, organizuoja ir kontroliuoja dokumenty fondy patikrinimg (inventorizacija) Bibliotekos
padaliniuose;

3.5. organizuoja informacijos apie svarbiausius Savivaldybés gyvenimo jvykius, tradicinés
kultiiros vertybiy ir jas puoseléjanciy zmoniy, skyriaus literatiiros, periodiniy leidiniy, atitinkanciy
skyriaus profilj, kaupima;

3.6. teikia metoding parama bibliotekininkystés teorijos ir praktikos klausimais,
informacija apie fondo tvarkyma, vadovaujantis Universalios deSimtainés klasifikacijos lentelémis,
bibliotekos struktiiriniams padaliniams, apmoko naujai priimtus struktariniy padaliniy ( filialy)
darbuotojus;

3.7. kontroliuoja dokumenty jsigijimui skirty valstybés biudzZeto 1€Sy panaudojima, teikia
Lietuvos Respublikos kultliros ministerijai metines valstybés biudzeto 1éSy, skirty dokumentams
1sigyti, panaudojimo ataskaitas;

3.8. konsultuoja bibliotekininkus statistiniy duomeny pateikimo Lietuvos integralios
biblioteky informacinés sistemos (LIBIS) klausimais;

3.9. konsultuoja bibliotekininkystés, bibliografijos bei leidybos standarty, biblioteky veikla
reglamentuojan¢iy dokumenty praktinio taikymo klausimais, rengia rekomendacijas juy
jgyvendinimui;

3.10. kontroliuoja visateks¢iy straipsniy apie Silale, jos krasta, jstaigas, Zmones duomeny
bazés apraSus, rankra$¢iy fondo formavima, saugojima ir tvarkyma, bei struktiirizuoty duomeny
(metaduomeny) kiirima;

3.11. organizuoja analiziniy krasto spaudos straipsniy aprasy automatizuotu biidu rengima
kiirimg ir redagavimg LIBIS ABP, uztikrina analiziniy jrasy j Nacionalinés bibliografijos duomeny
banka (NBDB) eksportavima;

3.12. organizuoja ir planuoja Bibliotekos darbuotojy kvalifikacijos tobulinimg ( mokymus,
staZzuotes, pasitarimus, seminarus, konkursus, apzitiras, iSvykas ir kt.), veda kvalifikacijai kelti
skirtus renginius;

3.13. organizuoja Bibliotekos padaliniy planavimo dokumenty rengima, vertina padaliniy
veikly tikslingumg ir kokybe, koordinuoja veiklos programy, ataskaity rengima, uztikrina duomeny
tiksluma;

3.14. derina Bibliotekos struktiiriniy padaliniy metines veiklos ataskaitas, jas tikrina,
sistemina ir parengia vieningas Bibliotekos veiklos ataskaitas (statistines, tekstinés);
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3.15. organizuoja metodines iSvykas j Bibliotekos struktiirinius padalinius (filialus), tikrina
reikalavimy, teikia rekomendacijas veiklos tobulinimo bei darbo organizavimo klausimais;

3.16. organizuoja struktiiriniy padaliniy vadovy (skyriy, filialy) pasitarimus, metodinius
seminarus, rengia ir skaito praneSimus bibliotekinio darbo klausimais;

3.17. dalyvauja rengiant ir tobulinant bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su
vartotojams paslaugy teikimu, bibliotekos metinius planus, numato veiklos priemones;

3.18. dalyvauja papildomo finansavimo, paramos Bibliotekai paieskose, raSo ir teikia
projektus, prisideda prie Bibliotekos bendry projekty;

3.19. dalyvauja Bibliotekos vieSyjy pirkimy procese, rengia technines specifikacijas
mokymy organizavimo ir vykdymo paslaugoms jsigyti;

3.20. organizuoja teikiamy paslaugy kokybés tyrimus, jy analize ir apibendrinima, rengia
metodikos rekomendacijas ir norminius dokumentus;

3.21. dalyvauja profesinés kvalifikacijos kélimui skirtuose renginiuose ir nuolat atnaujina
savo Zinias — ugdo profesinius geb&jimus;

3.22. dalyvauja rengiant nacionalinius Bibliotekos ir Nacionalinés Martynos Mazvydo
bibliotekos bendrus veiklos planus ir programas, rengia ir teikia praSomas ataskaitas;

3.23. dalyvauja bibliotekos organizuojamuose renginiuose, nuolatinése ir laikinose darbo
grupeése;

3.24. bendradarbiauja su kitomis $alies bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis,
Svietimo ir kitomis jstaigomis bei organizacijomis skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais,
inicijuoja ir organizuoja kulttrinius, edukacinius, literatiira populiarinanc¢ius renginius, ripinasi
Bibliotekos, leidiniy meniniu apipavidalinimu;

3.25. pagal kompetencija vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobudzio Bibliotekos direktoriaus pavedimus, pavaduoja direktoriy jo kasmetiniy atostogy,
komandiruociy ar nedarbingumo laikotarpiu;

3.26. atlieka einamaja finansy kontrole, suraso ir (ar) pasiraso apskaitos dokumentus pagal
Sios pareigybés kompetencija;

3.27. uztikrina vartotojy ir darbuotojy asmens duomeny saugojimg ir konfidencialuma,
gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi teikiant paslaugas, dalyvauja jgyvendinant
civiling saugg bibliotekoje.

IV. TEISES IR ATSAKOMYBES

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises:

4.1. reikalauti i§ Bibliotekos darbuotojy, visa reikalingg informacija, priskiriama skyriaus
kompetencijai, pateikti nurodytais terminais ir kokybiskai;

4.2. atstovauti Bibliotekai klausimais, kurie priskiriami skyriaus kompetencijai bendraujant
su kitomis Dbibliotekomis bei institucijomis. Susirasinéti skyriaus kompetencijai priskirtais
klausimais, taip pat kitais klausimais, jei teisés aktai nereikalauja jy derinti su Bibliotekos
direktoriumi;

4.3. pasinaudoti visomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity jstatymy teikiamomis
garantijomis ir teisémis.

5. Darbuotojg i pareigas skiria ir i§ jy atleidzia Bibliotekos direktorius.

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:
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6.1. atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos
saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uZ nustatytos kompetencijos virSijimg ir
piktnaudziavimg tarnybine padétimi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj
panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. Direktoriaus jsakymy, zZodiniy pavedimy, kolegialiy Bibliotekos institucijy sprendimy
ir nutarimy jgyvendinima nurodytais terminais ir jy kokybe;

6.3. teikiamos informacijos, dokumenty Bibliotekos direktoriui, kitoms institucijoms visais
Skyriaus veiklos klausimais teisinguma.

6.4. 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.

Tekste vartojamos santrumpos reiskia:

LIBIS — Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistema;;

UDK Universali desimtain¢ klasifikacija;

LIBIS ABP - Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos analizinés bibliografijos posisteme;
NBDB — Nacionalinis bibliografijos duomeny bankas;

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)



