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ISTEKLIY FORMAVIMO IR INOVACIJU DIEGIMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO
BIBLIOTEKININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Istekliy formavimo ir inovacijy diegimo skyriaus vyriausiojo bibliotekininko pareigybés
charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3. pareigybés paskirtis — Ignalinos rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) ir Istekliy formavimo ir inovacijy diegimo skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatuose
numatyty tiksly bei uzdaviniy jgyvendinimas, sklandaus, kokybisko bibliotekos dokumenty fondo
komplektavimo uztikrinimas, tvarkymas, apskaitos organizavimas, Lietuvos integralios biblioteky
sistemos (toliau — LIBIS) programos administravimas bibliotekoje.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesn] kaip auk$taj] universitetinj socialiniy moksly studijy srities,
komunikacijos ir informacijos ar kitos studijy krypties i$silavinimo bakalauro kvalifikacinj laipsnj,
ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu,

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Kultiiros ministerijos teisés aktus, susijusius su biblioteky veikla, 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, katalogavimo pagrindus, fondy
komplektavimo nuostatas, gerai iSmanyti fondo organizavimo principus ir technologija, fondy
apsaugos reikalavimus, informacijos paieSkos sistemos organizavimo principus, bibliografinés
paieSkos biuidus, norminiy dokumenty, reglamentuojanéiy Bibliotekos ir Skyriaus veikla,
reikalavimus, Bibliotekos ir Skyriaus tikslus ir uzdavinius;

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

2.5. buti susipazinusiam su Bibliotekos darbo tvarkos taisyklémis, civilinés saugos,
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

2.6. zinoti Bibliotekos skyriy ir filialy dokumenty fondus ir jy sudétj;

2.7. turéti ne trumpesng kaip 3 mety bibliotekinio darbo patirtj;



2.8. gebeti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darbg, sklandZziai déstyti mintis rastu ir
zodziu, gebéti kiirybiskai spresti jvairias pavestas funkcijas, iSkylancias problemas;

2.9. gerai iSmanyti dokumenty vie$yjy pirkimy organizavimo principus;

2.10. moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitilymus, mokéti juos pateikti Skyriaus, filialy darbuotojams, numatyti sprendimo budus ir
metodus;

2.11. gebéti dalykiskai ir geranoriS$kai bendrauti su Skyriaus darbuotojais, sutelkti juos
darbui, neleisti kilti konfliktinéms situacijoms;

2.12. mokéti atlikti visus Skyriaus technologinius procesus ir paaiSkinti Skyriaus
darbuotojams, kaip tai padaryti;

2.13. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, LIBIS programose,
turéti ECDL (Europos kompiuterio vartotojo) pazyméjima arba jam prilygstancias Zinias;

2.14. mokéti vieng i$ oficialiyjy Europos Sagjungos kalby (angly, pranciizy, vokieciy ir (ar)
kt.) ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosius Europos kalby metmenyse
nustatyta ir apibiidinta Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistema).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. uztikrina Skyriaus nuostatuose nustatyty tiksly, uzdaviniy, funkcijy tinkama vykdyma;

3.2. dalyvauja numatant Skyriaus vystymosi perspektyvas, tikslus ir uzdavinius, rengiant ir
tobulinant Bibliotekos strategijos nuostatas, susijusias su dokumenty komplektavimu ir apskaita,
rengiant Bibliotekos metinius planus, numatant veiklos priemones;

3.3. rengia Skyriaus veiklos statistines, tekstines ataskaitas ir teikia informacijg Bibliotekos
veiklos ataskaitoms, teikia informacija apie Sios pareigybés kompetencijai priskirty veiklos
priemoniy jgyvendinimg direktoriaus pavaduotojui, paprasius — Bibliotekos direktoriui;

3.4. dirba LIBIS programa, atsako uz Bibliotekos elektroninio katalogo biikle LIBIS
programoje, yra LIBIS programos administratorius;

3.5. vykdo Bibliotekos fondy komplektavima gauty 1éSy ribose;

3.6. inicijuoja Bibliotekos dokumenty vieSuosius pirkimus, Skyriaus darbg uztikrinanciy
priemoniy jsigijimus, dalyvauja vieSyjy pirkimy procesuose;

3.7. kontroliuoja dokumenty uzsakymy vykdyma;

3.8. tvarko Bibliotekos sistemos fondo visuming apskaita;

3.9. kontroliuoja skyriy ir filialy dokumenty visuming apskaita, jy tiksluma;

3.10. analizuoja Bibliotekos dokumenty fondy sudétj, panaudojimag ir numato priemones
komplektavimo gerinimui;

3.11. konsultuoja Bibliotekos skyrius ir filialus nura§ymo, universalios deSimtainés

klasifikacijos (UDK) klausimais;

3.12. uztikrina Skyriuje esan¢iy dokumenty ir byly formavima ir saugojima, jy perdavimag
nustatyta tvarka ir terminais j Bibliotekos archyva pagal patvirtinta Bibliotekos dokumentacijos
plana;

3.13. rengia informacijg apie naujas knygas Bibliotekos interneto svetainei,

3.14. gali dalyvauti Bibliotekos projektingje veikloje, raSyti ir teikti programas ir projektus;



3.15. bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis Skyriaus kompetencijai priskirtais
klausimais pagal Sios pareigybés kompetencija, inicijuoja ir diegia rekomendacijas Bibliotekos
paslaugy sistemos, plétros, kokybés gerinimo srityje;

3.16. pavaduoja Skyriaus vedéja, vyresnjjj bibliotekininkg jo atostogy, ligos, poilsio dieny,
komandiruociy laikotarpiu, esant poreikiui aptarnauja skaitytojus Sestadieniais (pagal grafika);

3.17. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja Bibliotekos fondo ar fondo dalies
perdavimuose, patikrinimuose, uztikrina perduoto turto, materialiniy vertybiy naudojima pagal
paskirtj;

3.18. laikosi darbo tvarkos taisykliy, gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy teikiant
paslaugas, dalyvauja jgyvendinant civiling sauga Bibliotekoje;

3.19. Skyriaus vedéjui ar direktoriaus pavaduotojui pavedus, dalyvauja mokymuose,
seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, Bibliotekos organizuojamuose renginiuose, rengia
ir skaito pranesimus, rupinasi kvalifikacijos kélimu;

3.20. atlieka einamaja finansy, turto kontrole, suraSo ir (ar) pasiraso apskaitos dokumentus
pagal Sios pareigybés kompetencijg, vykdo tikslinj priskirto turto naudojimg ir apsauga;

3.21. Bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;

3.22. teiseés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

3.23. atsako uz zalg, padaryta Bibliotekai dél savo kaltés ar neatsargumo, teisés akty
nustatyta tvarka;

3.24. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
Bibliotekos ir Skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtudzio 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 darbo tvarkos taisyklése, kituose teisés aktuose, reglamentuojan¢iuose darbo santykius.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

6. Darbuotojas atsako uz:

6.1. atlickamy darby kokybg, jy atitikimg Bibliotekos veiklos standartams ir reikalavimams;

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

6.3. dokumenty fondo bei kito turto apskaita,

6.4. LIBIS sistemoje tvarkomy duomeny sauguma;

6.5. darbo drausme;

6.6. teikiamos informacijos teisinguma;

6.7. dokumenty pildyma, juose pateikiamy duomeny pilnuma, patikimumg ir tiksluma;

6.8. metoding pagalba Bibliotekos Skyriams ir filialams;

6.9. tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

6.10. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymagsi, turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojimg pagal paskirt] Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;



6.11. darbo tvarkos taisykliy, 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.

Susipazinau ir sutinku vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



