PATVIRTINTA

Silalés rajono savivaldybés

vieSosios bibliotekos direktoriaus
2020 m. spalio 28 d. jsakymu Nr. V-40

SILALES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
KOMUNIKACIJOS IR INFORMACINIU TECHNOLOGIJU PADALINIO (SKYRIAUS)
VADOVO (VEDEJO)

PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau kartu su padaliniais vadinama
Biblioteka) komunikacijos ir informaciniy technologijy skyriaus vedéjo pareigybeé

1.1. pareigybés grupé — II;

1.2. Pareigybes lygis — A2;

1.3. pareigybés paskirtis — Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
biblioteka), informacijos ir technologijy skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose numatytiems
tikslams bei uZdaviniams jgyvendinti, informacinés visuomenés plétros procesui planuoti ir
koordinuoti, Bibliotekos informacinéms sistemoms planuoti, diegti ir plétoti, gyventojy
informaciniy, edukaciniy, kultiriniy, skaitymo, komunikaciniy poreikiy ugdymui, Bibliotekos, jos
paslaugy bei informaciniy iStekliy populiarinimui, informacijos apie Europos Sajungos (ES)
aktualiy sklaidos vykdymui;

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

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStajj universitetinj iSsilavinimq su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu ir 1-3 mety darbo patirtj kultiiros ar kitoje su pareigybés
funkcijomis susijusioje srityje. ISimtys konkreciais atvejais turi biiti pagrijstos kompetencijy
iSskirtinumu. Pirmenybé teikiama darbuotojams, turintiems biblioteky veiklg atitinkancia
(bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly) aukstojo mokslo kvalifikacija ir (arba)
igijusiems patirties dirbant bibliotekoje.

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Silalés rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Silalés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus, Bibliotekos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
bibliotekos veikla, fondo apsauga, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles ir teisés akty
projekty rengimo taisykles, gebéti juos taikyti praktiSkai;

2.3. iSmanyti ES veikla, ES jkiirimo ir veiklos tikslus bei principus, kompetencijos sritis,
institucijy struktiira, jy veikla, sprendimy priémimo tvarka, tarptautinio bendravimo protokolo
reikalavimus;

2.4. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, mokéti rengti oficialiuosius dokumentus;



2.5. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, analitiSkai jvertinti problemas,
rengti iSvadas, problemy sprendimy koncepcijas, modeliuoti situacijas, prognozuoti rezultatus,
nustatyti sprendimy strategija;

2.6. sugebeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg

2.7. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

2.8. biti susipazinusiam su bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimais;

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. UZimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:
3.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darba ir atsako uZ skyriaus funkcijy vykdyma;

3.2. kaupia, apskaito, saugo informacija, susijusia su Europos Sajunga, padeda Zmonéms
ieSkoti ir rasti informacija apie Lietuvos naryste ES, rengia projektus;

3.3. rengia informacines parodas, bibliotekos teikiamy paslaugy pristatymus, organizuoja
kultdirinius, SvietéjiSkus renginius, skirtus Ziniy, kultiiros ir informacijos sklaidai;

3.4. surenka i§ Bibliotekos struktiiriniy padaliniy (skyriy, filialy ) informacija aktualiais
veiklos klausimais, jg sistemina, analizuoja, stilistiSkai redaguoja, publikuoja;

3.5. fotografuoja, filmuoja Bibliotekos rengiamas parodas ir kitus renginius, informacijq ir
teikia informacijq interneto tinklapiams bei Ziniasklaidai;

3.6. rengia trumpalaikius mokymo kursus, informacijas gamybiniuose pasitarimuose.
3.7. riipinasi bibliotekos jvaizdZio formavimu, reklama, jaunimo laisvalaikio uZimtumu,
dalyvauja neformalaus ugdymo programose;

3.8. teikia metodine pagalba Bibliotekos darbuotojams bendradarbiavimo su Ziniasklaida ir
informacijos teikimo visuomenei klausimais;

3.9. vykdo vartotojy poreikiy ir kitus tyrimus, kuriy rezultatai reikalingi skyriaus veiklai
tobulinti;

3.10. rengia ir nustatytais terminais pateikia skyriaus ir savo funkcijy veiklos ataskaita.
3.11. metiniy ataskaitos, atliekamy tyrimy bei veiklos analizés pagrindu planuoti ir tobulinti
skyriaus veikla;

3.12. koordinuoja naujy informaciniy technologijy, kiirybiniy medijy, pramogy ir virtualiy
Zaidimy technologijos sistemy diegima, turinio kirima, kulttriniy edukaciniy programy
organizavimg, naudojant mokomuosius Zaidimus, vykdyma;

3.13. organizuoja interaktyvios—terapinés jaunimo erdvés veiklos plétra;

3.14. koordinuoja Bibliotekos kompiuterizavimo politika, techninés kompiuteriy ir
programinés jrangos bei spausdintuvy prieZitros skyriuose ir struktiiriniuose padaliniuose
( skyriuose, filialuose) vykdyma ir LIBIS posistemio funkcionavima;

3.15. rengia, dalyvauja rengiant oficialias kalbas, sveikinimus ir kitus proginius tekstus, bei
praneSimus spaudai ir kitokio pobiidZio tekstus Bibliotekos jvaizdZiui gerinti;
3.16. uZtikrina duomeny, tvarkomy informacinése sistemose, teisinguma ir konfidencialuma.
3.17. saugo kompiuterinése duomeny bazése duomenis, susijusius su funkcijy vykdymu;
3.18. rengia informaciniy, tvarkomyjy dokumenty projektus, rengia skyriaus nuostatus ir
darbuotojy pareiginius nuostatus;



3.19. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, darbo
grupiy, komisijy darbe;
3.20. rupinasi Bibliotekos leidZiamy leidiniy ir interneto tinklapio www.silalesbiblioteka.lt ir
socialinio tinklo ,,facebook®, atspindincio bibliotekos veiklg turiniu;
3.21. nustatytaja tvarka skyriaus kompetencijos klausimais atstovauja Biblioteka rajono ir
Lietuvos renginiuose;
3.22. uztikrina teikiamos informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, turimos
informacijos konfidencialuma;
3.23. dalyvauja rengiant teisés akty projektus ir Bibliotekos vieSyju pirkimy procese, rengia
technines specifikacijas bibliotekinei technikai ir/ar dokumentacijai jsigyti;

3.24. pavaduoja Bibliotekos direktoriy jo atostogy, komandiruociy ir nedarbingumo
laikotarpiu;

3.25. teisés akty nustatyta tvarka nustato skyriaus specialistams: kompiuteriy sistemy
inZinieriui ir vyresniajam bibliotekininkui -edukatoriui metines veiklos uZduotis, atlieka ju veiklos
vertinimo procediiras, pats dalyvauja savo veiklos vertinime;

3.26. laiku ir kokybiSkai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtidZio, bibliotekos direktoriaus
pavedimus ZodZiu ir raStu tam, kad biity jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus tikslai.

IV. ATSAKOMYBE

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos
darbo kodekse, darbo ir vidaus tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose
darbo santykius.

5. Darbuotoja j pareigas skiria ir iS jy atleidZia Bibliotekos direktorius.
6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

6.1. atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos
saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos konfidencialumgq ir tikslinj
panaudojimga Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. yra materialiai atsakingas uZ patikétas materialines vertybes. Su juo sudaroma visiSkos
materialinés atsakomybeés sutartis, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip;

6.3. darbo drausmés ir darbo rézimo, profesinés etikos, darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy laikymasi.
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