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PETRO KRIAUCIUNO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Petro Kriaucitino vieSosios bibliotekos direktoriaus pavaduotojas. Pareigybés grupé — 1.
Vadovai ir jy pavaduotojai.
2. Pareigybés lygis - A2.

Il SKYRIUS. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. Turéti humanitariniy arba socialiniy moksly srities (bibliotekininkystés, komunikacijos
informacijos paslaugy) kvalifikacinj magistro kvalifikacinj laipsnj arba jam prilygintg;

3.2. Turéti ne mazesne kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

3.3. Turi bati susipazines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos biblioteky
jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu bei kitais su biblioteky veiklos organizavimu ir
administravimu bei kultliros politika susijusiais teisés aktais, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais ir
lokaliniais teisés aktais;

3.4. Zinoti Petro Kriaucitino vie$osios bibliotekos (toliau — Biblioteka) darbo tvarkos, saugos
darbe, gaisro saugos ir elektrosaugos reikalavimus;

3.5. Turéti jgldziy strateginio planavimo, informacijos valdymo, darbo organizavimo, kultlros
ir informacijos paslaugy kokybés analizés srityse;

3.6. Mokéti dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu (dirbti MS Office programiniu paketu);

3.7. Mokéti angly kalbg pradedancio vartotojo A 2 lygiu;

3.8. Zinoti dokumenty rengimo reikalavimus ir gebéti taikyti juos praktikoje;

3.9. Gebéti:

3.9.1. Organizuoti, analizuoti, apibendrinti ir planuoti jstaigos darba;

3.9.2. Organizuoti ir valdyti skaitmeninius ir tradicinius informacijos isteklius, dokumenty fondus
ir jy apskaitg, gerinti paslaugy kokybe ir sklaidg;

3.9.3. Taikyti biblioteky darbg reglamentuojancius valstybinius standartus, diegti naujus darbo
metodus ir technologijas;

3.9.4. Organizuoti personalo kompetencijy ugdymg ir veiklos vertinimg ;

3.9.5. Dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) programine jranga;

3.10. Taisyklinga valstybine kalba sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu.

Il SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Pareigas einantis darbuotojas, vykdo Sias funkcijas:
4.1. Realizuoja Bibliotekos vadovo suformuotg politikg, organizuoja bibliotekinj darbg;
4.2. Rengia lokalinius teisés aktus ir veiklg reglamentuojancius dokumentus: nuostatus, tvarkas

ir aprasus, technologines instrukcijas ir pareigybiy aprasymus.
4.3. Organizuoja Bibliotekos veiklos planavimg ir atskaitomybe:



4.3.1. Rengia Bibliotekos strateginj plang, vadovaudamasis savivaldybés strateginiu planu;

4.3.2. Rengia Bibliotekos mety veiklos programas ir tekstines ataskaitas;

4.3.3. Koordinuoja Bibliotekos padaliniy mety veiklos programy rengimg ir kokybe;

4.3.4. Uztikrina Bibliotekos statistiniy duomeny apskaitg ir apsaugg;

4.3.5. Koordinuoja statistiniy ataskaity rengimg, analizuoja rodiklius, teikia iSvadas ir
rekomendacijas;

4.3.6. Rengia tekstines ataskaitas ir teikia Bibliotekos savininkui ir metodiniams centrams.

4.4, Organizuoja, formuoja ir kontroliuoja bibliotekos informacijos isteklius:

4.4.1. Tiria Bibliotekos dokumenty fondo komplektavimg, kokybe ir paklausy: nustato
dokumenty fondo organizavimo principus ir komplektavimo kryptis, vadovauja Komplektavimo tarybos
veiklai;

4.4.2. Kontroliuoja dokumenty fondy uzsakyma, nurasyma, panaudojima ir judéjima;

4.4.3. Rapinasi skaitmeninés informacijos prieinamumu, duomeny baziy kirimu ir naudojimu,
elektroniniy paslaugy plétra bibliotekos vartotojams;

4.4.4. Organizuoja ir kontroliuoja bibliotekos kultdros ir informacijos paslaugas: vartotojy ir
lankytojy aptarnavimg, edukacine, kultdrine ir neformalaus Svietimo veiklas;

4.5. Organizuoja Bibliotekos skyriy ir padaliniy veiklg: numato pagrindines kryptis ir
uzdavinius, fiksuoja pokycius;

4.6. Skiria uzduotis skyriy ir struktlriniy padaliniy vadovams, vertina jy veiklos kokybe;

4.7. Koordinuoja darbo procesy automatizavimg Lietuvos integralios biblioteky informacijos
sistemos (P)) diegima ir palaikyma Bibliotekoje ir padaliniuose;

4.8. Uztikrina vartotojy asmens duomeny apsaugg;

4.9. Dalyvauja projektinéje veikloje, rengia ir jgyvendina nacionalinius ir bibliotekos projektus;

4.10. Inicijuoja ir organizuoja Bibliotekos vartotojy ir dokumenty fondy tyrimus, rengia ir
apibendrina anketas;

4.11. Atlieka VieSosios bibliotekos einamajg ir paskesniaja finansy kontrole;

4.12. Organizuoja ir kontroliuoja Bibliotekos darbuotojy kompetencijy ugdyma ir metodine
veikla:

4.12.1. Sudaro kvalifikacijos ugdymo planus;

4.12.2. Organizuoja Bibliotekos skyriy ir padaliniy darbuotojy pasitarimus ir seminarus;

4.12.3. Rengia pranesimus, mokymus, staZuotes;

4.12.4. Kuruoja metodinés paramos teikimg savivaldybés mokykly biblioteky darbuotojams;

4.13. Rengia informacijas, rastus, pazymas, tarnybinius pranesimus savo kompetencijos ribose;

4.14. Rengia ir teikia vieSgjg Bibliotekos informacijg, rlpinasi informacijos apie biblioteka
sklaida;

4.15. Dalyvauja Bibliotekos materialinio techninio apripinimo ir sprendZiant dkines padaliniy
problemas.

4.16. Palaiko rysius su metodiniais centrais: Lietuvos Nacionaline M. Mazvydo biblioteka, Kauno
apskrities viesgja biblioteka.

4.17. Pavaduoja Bibliotekos direktoriy ligos, atostogy ir kitais atvejais;

4.18. Vykdo kitas Bibliotekos direktoriaus nustatytas funkcijas, susietas su Sios pareigybés
aprasymu;

4.19. Pavaduotojas atskaitingas Bibliotekos direktoriui.



