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PATVIRTINTA
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DRAUGYSTES STUKTURINIO TERITORINIO PADALINIO VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Draugystés padalinio vedéjas. Pareigybés grupé — 2. Struktiriniy padaliniy vadovai ir jy
pavaduotojai.
2. Pareigybeés lygis - A2.

11 SKYRIUS. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. Turéti aukstajj socialiniy arba humanitariniy moksly srities ne Zemesnj kaip profesinio
bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam prilygintg iSsilavinima;

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

3.3. Turi bQti susipaZines 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
Kultlros ministro jsakymais ir lokaliniais teisés aktais;

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

3.5. Turéti jgidziy darbo organizavimo, veiklos planavimo, informacijos valdymo, kultiros ir
informacijos paslaugy teikimo, darbo su vartotojais srityse;

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

3.7. Zinoti dokumenty rengimo reikalavimus ir gebéti taikyti juos praktikoje.

3.8. Gebeéti:

3.8.1. Analizuoti, planuoti ir apibendrinti jstaigos veiklg, rengti ataskaitas ir programas;

3.8.2. Organizuoti ir tvarkyti padalinio dokumenty fondga, tirti jo panaudojima, identifikuoti
vartotojy poreikius, organizuoti kultdrine, edukacine veiklg ir vieSinti paslaugas;

3.8.3. Teikti bendruomenei laisvalaikio organizavimo, mokymy ir konsultavimo paslaugas,
kirybiskai panaudoti jstaigos viesgsias erdves gyventojy saviraiskos ir kirybiskumo ugdymui;

3.8.4. Dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) programine jranga,
naudoti Vartotojy registracijos ir stebéjimo sistemos (VRSS) statistikos duomenimis;

3.9. Taisyklinga valstybine kalba sklandZiai déstyti mintis Zodziu ir rastu.

111 SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

4. Pareigas einantis darbuotojas, vykdo Sias funkcijas:

4.1. Organizuoja Draugystés padalinio (toliau - Padalinio) veikla:

4.1.1. Numato pagrindines veiklos kryptis, darbo formas ir metodus;
4.1.2. Rengia Padalinio mety veiklos programg, ménesio renginiy planus;



4.1.3. Analizuoja veiklg, rengia statistine ir tekstine ataskaitas, teikia Bibliotekos administracijai
ménesio statistinius rodiklius;

4.1.4. \Utztikrina Bibliotekos statistiniy duomeny apskaitg: tikrina ir pildo elektroninj darbo
dienorastj, fiksuoja statistinius duomenis.

4.2. Organizuoja Padalinio vartotojy aptarnavima:

4.2.1. Kuria lokalig LIBIS vartotojy duomeny baze, registruoja vartotojus, pildo vartotojy
registracijos kartoteka;

4.2.2. Atlieka LIBIS statistiniy duomeny analize, tiria kintancius vartotojy poreikius;

4.2.3. Moko ir konsultuoja gyventojus: naudotis elektroninémis paslaugomis, dokumenty
fondais, supazindina su naudojimosi biblioteka taisyklémis ir tvarkomis;

4.2.4. Atsako j vartotojy bibliografines uzklausas, fiksuoja uzklausas ir neigiamus atsakymus;

4.2.5. Organizuoja darbg su vartotojais skolininkais: kontroliuoja elektroniniy ir kitos formos
raginimy siuntima, tvarko vartotojy negrazinty knygy ir delspinigiy apskaita;

4.2.6. Koordinuoja ir skatina Lietuvos biblioteky fondy naudojimg per Tarpbibliotekinj
abonementg (TBA), inicijuoja ir remia akcijas ir konkursus.

4.3. Teikia kultdros ir informacijos paslaugas, skatina edukacine, kultdrine ir neformalaus
gyventojy Svietimo veiklas:

4.3.1. Koordinuoja Padalinio kultGrine veiklg: organizuoja paslaugy, autoriy, knygy ir kdrybos
pristatymus, skaitymus ir pan.;

4.3.2. Rengia Zodinius ir vaizdinius renginius;

4.3.3. Inicijuoja skaitymo skatinimo renginius ir akcijas;

4.3.4. Diegia naujas darbo formas, atsizvelgiant j besikeiciancius vartotojy poreikius;

4.3.5. Organizuoja edukacinius uzsiémimus, kluby pagal interesus veikla.

4.4, Koordinuoja ir plecia Padalinio bibliotekines, informacines paslaugas ir jy prieinamuma:

4.4.1. Steigia ir organizuoja iSorinius bibliotekinio aptarnavimo punkty veiklg;

4.4.2. Formuoja palanky mikroklimatg Seimoms: organizuoja uzsiémimus ir sambirius jvairiy
kultiiriniy, informaciniy ir bendravimo interesy turintiems, jvairaus amziaus asmenims;

4.5. Organizuoja ir teikia vartotojams mokamas paslaugas, tvarko jy apskaita;

4.6. Organizuoja dokumenty fondus, analizuoja fondy judéjimg ir naudojima, ripinasi
bendruomenei pateikiamo dokumenty fondo kokybe, iSdéstymu ir atskleidimu;

4.6.1. Tvarko dokumenty fondo elektronine apskaitg, priima naujus ir nuraso nepaklausius
dokumentus;

4.6.2. Atsako uz dokumenty fondo nurasymo tikslingumg ir atitikimg Fondo apsaugos nuostaty
reikalavimams;

4.6.3. Dalyvauja dokumenty fondy patikrinimuose ir organizuoja dalies fondy patikrg ir
dokumenty fondo apsaugos priemones;

4.7. Kaupia ir saugo krasto dokumenty fondg ir informacijg, susijusiag su aptarnaujamu
mikrorajonu:

4.7.1. Rengia krastotyros darbus, uztikrina krasto fondo dokumenty panaudojimg ir
prieinamumag;

4.8. UZztikrina vartotojy asmens duomeny apsaugg;

4.9. Ripinasi Padalinio paslaugy vieSinimu ir sklaida: rengia reklamine medziaga, straipsnius ir
informacijas, kuria ir palaiko paskyras socialiniuose tinkluose;

4.10. Rengia pranesimus ir informacijas, pristato pazangig darbo patirtj ir naujoves;

4.11. Dalyvauja projektinéje veikloje, rengia paraiskas ir jgyvendina projektus;

4.12. Vykdo Bibliotekos vartotojy ir dokumenty fondy tyrimus, rengia ir apibendrina anketas;

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

4.14. Organizuoja Padalinio darbuotojy pasitarimus:

4.14.1. Skiria uzduotis bibliotekininkams, kontroliuoja jy veiklg, tikrina darbo kokybe;

4.14.2. Rengia darbuotojy darbo grafikus;

4.15. Sprendzia Gkinio ir techninio apripinimo problemas, uztikrina dokumenty fondo, jrangos
ir vertybiy apsaugg ir apskaita;

4.16. Padalinio vedéja ligos, atostogy ir kitais atvejais pavaduoja vyresn. bibliotekininkas;



4.17. Vykdo kitas Bibliotekos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo nustatytas funkcijas,
susietas su Sios pareigybés aprasymu;
4.18. Atskaitingas Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui.

Parengé direktoriaus pavaduotoja Juraté Dudkiené

SusipaZinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



