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INFORMACUOS ISTEKLIY IR VADYBOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Informacijos istekliy ir vadybos skyriaus vedéjas. Pareigybés grupé — 2. Struktdriniy
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 universitetinj socialiniy moksly srities (bibliotekininkystés, komunikacijos,
informacijos moksly) ne Zemesnj kaip bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam prilyginta iSsilavinimg ir/arba
jgijusiems patirties dirbant bibliotekoje.

3.2. Turéti ne maZesne kaip 1 mety darbo bibliotekoje darbo patirtj;

3.3. Turi bati 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 KriauciGno viedosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) darbo tvarkos, saugos
darbe, gaisro saugos ir elektrosaugos reikalavimus;

3.5. Turéti jgldziy Bibliotekos padalinio darbo organizavimo ir planavimo, informacijos istekliy
kaupimo, tvarkymo ir sklaidos, duomeny sisteminimo ir analizés srityse;

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

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

3.8. Gebéti:

3.8.1. SavarankiSkai organizuoti ir planuoti Skyriaus veiklg, uZtikrinti fizinés ir elektroninés
informacijos resursy kaupimg, prieinamumg ir sklaidg, darbo rezultaty tvaruma ir kokybe;

3.8.2. Organizuoti ir koordinuoti Bibliotekos padaliniy darbg, kuruoti ir konsultuoti Bibliotekos
personalg bibliotekinio darbo klausimai;

3.8.3. Organizuoti planavimo dokumenty, statistiniy ir tekstiniy ataskaity rengima ir teikima,
rapintis Bibliotekos personalo kompetencijy tobulinimu;

3.8.4. Analizuoti bibliotekos veiklg ir paslaugy kokybe, tirti vartotojy poreikius, organizuoti
Bibliotekos paslaugy ir dokumenty fondy tyrimus.

3.8.5. Dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) programine jranga,

analizuoti Vartotojy registracijos ir stebéjimo sistemos (VRSS) statistikos duomenis;

3.8.6. Taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu.

111 SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIOS

4, Pareigas einantis darbuotojas, vykdo Sias funkcijas:

4.1. Organizuoja Informacijos iStekliy ir vadybos skyriaus veiklg, rengia veiklos programas ir
ataskaitas.

4.2. Nustato uzduotis Skyriaus darbuotojams, kontroliuoja darbo kokybe ir apimtis, vertina ir
analizuoja jy darba.



4.3. Kontroliuoja Bibliotekos padaliniy darbg, konsultuoja ir moko darbuotojus biblioteky darbo
klausimais:

4.3.1. Organizuoja Bibliotekos padaliniy planavimo dokumenty rengimg, vertina padaliniy veikly
tikslinguma ir kokybe;

4.3.2. Rengia Bibliotekos statistines mety ataskaitas, automatizuotai teikia statistinius veiklos
rodiklius j LIBIS statistikos modulj;

4.3.3. Koordinuoja padaliniy veiklos programy, ataskaity rengima, uztikrina duomeny tikslumg;

4.3.4. Analizuoja VieSosios bibliotekos ir padaliniy darbg, fiksuoja pokycius, atlieka padaliniy
darbuotojy veiklos vertinima;

4.3.5. Rengia statistiniy duomeny analize, grafikus, iSvadas;

4.4. Inicijuoja ir atlieka Bibliotekos paslaugy ir vartotojy poreikiy tyrimus:

4.4.1. Rengia anketas, apibendrina duomenis, teikia rekomendacijas;

4.4.2. Inicijuoja skaitmeninés rinkodaros procesus socialinés Ziniasklaidos tinkluose;

4.5. Organizuoja Bibliotekos ir padaliniy darbuotojy kompetencijy ugdyma, pristato ir ugdo
biblioteky geraja patirt;j:

4.5.1. Organizuoja seminarus, stazuotes ir mokymus, sudaro jy planus ir dienotvarkes, rengia
protokolus;

4.5.2. Vadovaujantis pradinio mokymo programa, rengia naujai priimty darbuotojy apmokymg;

4.5.3. Konsultuoja Bibliotekos personalg visais bibliotekinio darbo klausimais;

4.5.4. Rengia metodikos rekomendacijas, instrukcijas, padaliniy darbg reglamentuojanciy
dokumenty projektus;

4.,5.5. Organizuoja iSvykas | struktdrinius teritorinius padalinius, sudaro iSvyky grafikus,
organizuoja aptarimus;

4.6. Rengia paraiSkas ir projektus, skatinancius biblioteky veiklg, jgyvendina projektus,
koordinuoja kaimo padaliniy rengiamus projektus;

4.7. Organizuoja Bibliotekos paslaugy viesinimo kampanijas, pristatymus ir rengia reklamine
medZiagg;

4.8. Registruoja ir aptarnauja Bibliotekos lankytojus ir vartotojus, dirba LIBIS programine jranga
pildo vartotojy duomeny baze;

4.9. Konsultuoja lankytojus ir atsako j jy uzklausas;

4.10. Rengia Skyriaus darbuotojy pasitarimus, analizuoja ir vertina jy darbg;

4.11. Sudaro darbuotojy darbo grafikus ir teikia administracijai;

4.12. Rengia praneSimus ir informacijas savo kompetencijos ribose;

4.13. Naudoja pagal paskirtj ir tausoja darbui skirtas priemones;

4.14. Dalyvauja fondy patikrinimuose;

4.15. Kokybiskai, atsakingai ir laiku atlieka pavestas uzduotis;

4.16. Atskaitingas Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui;

4.17. Darbuotojo ligos, atostogy ir kitais atvejais, jj pavaduoja Skyriaus vyriausias bibliotekininkas;

4.18. Vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus pavedimus ir nurodymus savo kompetencijos ribose.

Parengé direktoriaus pavaduotoja Juraté Dudkiené
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