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UKIO IR BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjo pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas;

1.2. pareigybeés lygis — B;

1.3. pareigybés paskirtis — Ignalinos rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) ir Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatuose numatyty tiksly bei
uzdaviniy jgyvendinimas, materialaus turto priezitira, apskaita, atnaujinimas, personalo apriipinimas
bibliotekine ir kita technika, priemonémis, Bibliotekos archyvo priezitra ir tvarkymas, pastato
techniné prieziiira, vartotojy aptarnavimo, kultiiriniy, edukaciniy, informacijos sklaidos renginiy,
projekty, veikly igyvendinimas.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj i$silavinima, igyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i8silavinima, jgyta iki 1995 mety ar aukstajj universitetinj socialiniy moksly studijy srities,
komunikacijos ir informacijos ar kitos studijy krypties iSsilavinimo bakalauro kvalifikacinj laipsnj,
ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukStgj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i8silavinimu;

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

2.3. Zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus, renginiy organizavimo metodika;

2.4. zinoti pagrindinius informacijos apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés
apsaugos jstatymus, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus;

2.5. zinoti Bibliotekos darbo tvarkos taisykles, civilinés saugos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

2.6. gebeti savarankisSkai planuoti, organizuoti darba, dirbti komandoje, sklandZiai déstyti
mintis rastu ir zodziu;

2.7. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, turéti ECDL (Europos
kompiuterio vartotojo) pazymejimag arba jam prilygstancias Zinias;

2.8. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitlymus, gebéti aiskiai pateikti informacijg Skyriaus darbuotojams;



2.9. numatyti Skyriaus strateginius tikslus ir uzdavinius;

2.10. dalykiskai ir geranoriSskai bendrauti su Skyriaus darbuotojais, sutelkti juos darbui,
neleisti kilti konfliktinéms situacijoms, numatyti atsiradusiy problemy sprendimo biidus ir metodus;

2.11. dirbti LIBIS (jdiegtomis posistemémis), Vartotojy registracijos ir statistikos sistema
(toliau — VRSS);

2.12. koordinuoti darbg su kitais skyriais;

2.13. pristatyti Bibliotekg ir Skyriy visuomenei;

2.14. mokéti vieng 1§ oficialiyjy Europos Sajungos kalby (angly, pranciizy ar vokieciy) ne
zemesniu kaip B1 kalbos mokeéjimo lygiu (pagal Bendruosius Europos kalby metmenyse nustatytg ir
apibudinta Sesiy kalbos mokejimo lygiy sistema).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. UZimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. uztikrina SKyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy, planavimg ir tinkama
vykdyma;

3.2. dalyvauja rengiant ir tobulinant Bibliotekos strategijos nuostatas, metinius planus, numato
(sitilo) veiklos priemones;

3.3. numato Skyriaus vystymosi perspektyvas, tikslus ir uzdavinius, planuoja Skyriaus veikla
Ir nustatyta tvarka uz ja atsiskaito Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui;

3.4. paskirsto darbus darbuotojams pagal pareigybes, kvalifikacija, konsultuoja, kaip atlikti
konkrecias uzduotis;

3.5. teikia informacijg apie Skyriaus darbuotojy darbo grafikus Bibliotekos darbo laiko
Ziniarastj pildan¢iam darbuotojui;

3.6. rengia Skyriaus veiklos ataskaitas, teikia informacijg Bibliotekos veiklos ataskaitoms,
teikia informacija apie Sios pareigybés kompetencijai priskirty veiklos priemoniy jgyvendinima
direktoriaus pavaduotojui, Bibliotekos direktoriui;

3.7. dalyvauja materialiniy iStekliy jsigijimo procese, juos inventorizuoja, organizuoja
darbuotojy apripinima reikalingomis darbui priemonémis (sudaro kanceliariniy, Gikiniy ir kity prekiy
sgrasus bei pateikia vieSyjy pirkimy organizatoriui, inicijuoja pirkimus);

3.8. padeda rupintis Vartotojy aptarnavimo skyriaus antro auksto skaitykloje esanciu fondu,
laikosi fondo apsaugos nuostaty;

3.9. organizuoja skaitmeninimo darbg Bibliotekoje, siekiant iSsaugoti krasSto literatiirinj,
istorinj, etnografinj ir kt. palikima, kontroliuoja atlickamy darby apimtis, kokybe, skiria skenavimo
uzduotis uz $ig veiklg atsakingam darbuotojui, skaitmenina (atrenka, grupuoja, apraso, skenuoja)
filialy krastotyring medziaga,

3.10. aptarnauja vartotojus Vartotojy aptarnavimo skyriaus antro auksto skaitykloje, dirba
pagal 18§ anksto suderintg darbo grafika SeStadieniais;

3.11. padeda organizuoti kultiirinius, edukacinius, informacijos sklaidos, literatiirg
populiarinancius renginius, kitas skaitymo skatinimo, skaitymo kultiiros ir informaciniy jgidziy
ugdymo, informacijos sklaidos priemones, pildo Bibliotekos kronika;

3.12. administruoja ir koordinuoja neformaliojo vaiky $vietimo programas (toliau — NVS);

3.13. parengia tvirtinimui ir suderina su atsakingais asmenimis, institucijomis Bibliotekos
dokumentacijos plang, sutvarko metiniy ataskaity ir plany bylas;

3.14. uztikrina dokumenty ir byly formavimg pagal patvirtintg Bibliotekos dokumentacijos
plang, jy perdavimg nustatyta tvarka ir terminais j Bibliotekos archyva, apskaito jas bei ripinasi jy
apsauga, nuraSymu;



3.15. atlieka materialiniy vertybiy apskaita (rtipinasi materialiniy vertybiy apskaitos
teisingumu, seka turto judéjima Bibliotekoje (mieste ir filialuose), einamajg finansy, turto kontrole,
surasSo ir (ar) pasiraso apskaitos dokumentus (iSraso vaztaraséius, aktus, derina likuéius su
vyriausiuoju buhalteriu), pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.16. rengia metinj (praéjusiy mety) Ignalinos Bibliotekos kronikos aplankg iki kiekvieny
mety vasario ménesio pabaigos;

3.17. sudaro ir pateikia direktoriaus pavaduotojui Zymiy daty, krastieCiy, vietoviy sarasus
ateinantiems metams iki kiekvieny mety lapkri¢io ménesio 1 d.;

3.18. gali dalyvauti tiriant Bibliotekos vartotojy grupiy skaitymo, informacijos naudojimo, ir
kitus, su vartotojams teikiamomis paslaugomis susijusius, interesus;

3.19. dalyvauja Bibliotekos projektinéje veikloje, papildomo finansavimo, paramos
Bibliotekai paieskose, inicijuoja projekty, programy ras§yma ir teikima, gali rasyti projektus;

3.20. teikia rekomendacijas direktoriaus pavaduotojui, direktoriui dél Bibliotekos tkinés
veiklos, paslaugy plétros kokybés gerinimo;

3.21. koordinuoja Skyriaus veiklg su kity skyriy vedéjais, Bibliotekos administracija,
bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis, $vietimo ir kitomis
jstaigomis bei organizacijomis Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais, pagal Sios pareigybés
kompetencija;

3.22. inicijuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eigg, riipinasi tvarka ir §vara Bibliotekoje,
(kontroliuoja kaip valomos ir prizitirimos patalpos), riipinasi Kiemo teritorija, apzeldinimu;

3.23. rupinasi veikloms jgyvendinti skirty daikty saugojimu, jy saugumu, prieziiira ir laikymu
skyriuose, jiems numatytose vietose;

3.24. organizuoja sveiy priemima, padeda organizuoti darbuotojy pasitarimus, metodinius
uzsiémimus, seminarus;

3.25. pavaduoja kito Skyriaus vedéja, Vartotojy aptarnavimo SKyriaus vyresnjjj bibliografa,
direktoriui pavedus, kitg Bibliotekos darbuotojg jo atostogy, ligos, poilsio dieny, komandiruo¢iy
laikotarpiu (tuo tarpu dirba jy pareiginiuose nuostatuose numatytus darbus);

3.26. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja Bibliotekos inventoriaus, fondo ar fondo
dalies perdavimuose, patikrinimuose, uztikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojimg pagal
paskirtj;

3.27. rupinasi, kad Bibliotekos patalpos biity tinkamai perduotos saugoti apsaugos tarnybai
darbo laikui pasibaigus;

3.28. uztikrina darbo tvarkos taisykliy, gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi,
dalyvauja jgyvendinant civiline sauga Bibliotekoje;

3.29. inicijuoja Skyriaus darbg uztikrinanciy priemoniy jsigijima, dalyvauja Bibliotekos
pirkimy procese;

3.30. direktoriaus pavaduotojui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos
tobulinimo kursuose, Bibliotekos organizuojamuose renginiuose, Bibliotekos direktoriui pavedus,
darbo grupiy, komisijy darbe, ripinasi Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimu;

3.31. teisés akty nustatyta tvarka skiria uzduotis ir vertina Skyriaus darbuotojus, dalyvauja
savo veiklos vertinimo procediirose;

3.32. laiku ir kokybiSkai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
Bibliotekos ir Skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobuidzio darbus, Bibliotekos
direktoriaus pavedimus Zodziu ir rastu tam, kad buty jgyvendinti Bibliotekos ir Skyriaus tikslai.



IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS,
ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

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

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriaus pavaduotojui.

6. Darbuotojas atsako uz:

6.1. atlickamy darby kokybe;

6.2. laiku ir tiksliai jgyvendinamus Bibliotekos direktoriaus jsakymus, direktoriaus
pavaduotojo pavedimus, sprendimus;

6.3. racionaly turto naudojima, priezitra, apsauga;

6.4. pastaty ir patalpy prieZitirag pagal prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimus

6.5. LIBIS sistemoje tvarkomy duomeny sauguma;

6.6. tinkamas Skyriaus darbo salygas;

6.7. Skyriaus darbuotojy darbo drausme;

6.8. Bibliotekos administracijai bei vartotojams teikiamos informacijos teisinguma;

6.9. Skyriaus darbo dokumenty pildyma, juose pateikiamy duomeny pilnuma, patikimuma ir
tiksluma;

6.10. Bibliotekos archyvo priezitira;

6.11. Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélima;

6.12. tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

6.13. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojimg pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.14. darbo tvarkos taisykliy, darbo drausmes 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 vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavardé¢)




