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VAIKY IR JAUNIMO EDUKACIJOS CENTRO VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Vaiky ir jaunimo edukacijos centro vedéjas. Pareigybés grupé — 2. Struktdriniy padaliniy
vadovai ir jy pavaduotojai.
2. Pareigybés 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 arba humanitariniy moksly srities ne Zemesnj kaip
bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam prilygintg iSsilavinimag;

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 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 KriauciGino vie$osios bibliotekos (toliau — Biblioteka) darbo tvarkos, saugos
darbe, gaisro saugos ir elektrosaugos reikalavimus;

3.5. Turéti jgudziy Bibliotekos darbo organizavimo, veiklos planavimo, informacijos valdymo,
kultdros ir informacijos paslaugy teikimo, darbo su vartotojais srityse;

3.6. Mokéti dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu (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. Gebeéti:

3.9.1. Organizuoti ir planuoti struktdrinio padalinio — Vaiky ir jaunimo edukacijos centro (toliau —
Centro) darbag;

3.9.2. Analizuoti, apibendrinti ir vertinti Centro ir darbuotojy veiklg, rengti ataskaitas ir
informacijas;

3.9.3. Teikti vaiky ir jaunimo grupiy lankytojams edukacines, mokymy ir konsultavimo
paslaugas;

3.9.4. Organizuoti veiklg atvirojoje jaunimo erdvéje: sudominti veiklomis, skatinti jaunimo
motyvacijg ir kirybiskuma, suteikti galimybe bendrauti, spresti kylancius isskius ir saugiai leisti laisvalaikj;

3.9.5. Identifikuoti vaiky ir jaunimo grupiy vartotojy poreikius, skatinti jy skaitymg ir saviraiska,
viesinti Centro paslaugas, vaikams ir jaunimui populiariausiais informacijos kanalais;

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

3.10. Taisyklinga valstybine kalba sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu.

Il SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Pareigas einantis darbuotojas, vykdo Sias funkcijas:



4.1. Organizuoja vaiky ir jaunimo grupés vartotojy aptarnavimg, numato pagrindines veiklos
kryptis, darbo formas ir metodus;

4.2. Organizuoja Centre atvirgjj darbg su jaunimu: skatina uZsiimti jaunimg juos
dominanciomis veiklomis, suteikia galimybe saugiai leisti laisvalaikj, bendrauti, spresti kylancius isstkius;
4.3. Rengia Centro mety veiklos programg, ménesio renginiy planus;

4.4, Analizuoja Centro veiklg, rengia statistine ir tekstine ataskaitas, teikia Bibliotekos
administracijai ménesio statistinius rodiklius;

4.5. Organizuoja Centro dokumenty fondy ir skaitmeniniy istekliy prieinamumg, analizuoja
naudojimg, rdpinasi bendruomenei pateikiamos informacijos kokybe, atskleidimu ir fondy iSdéstymu;

4.6. Uztikrina Bibliotekos statistiniy duomeny apskaitg: tikrina ir pildo elektroninj darbo
dienorastj, fiksuoja duomenis:

4.6.1. Aptarnauja Centro vartotojus: kuria lokalig vartotojy duomeny baze, registruoja
vartotojus, iSduoda ir grgZina dokumentus;

4.6.2. Atlieka LIBIS statistiniy duomeny analize, tiria kintancius vartotojy poreikius, fiksuoja
statistinius duomenis;

4.6.3. Supazindina vartotojus su naudojimosi biblioteka taisyklémis, elektroniniu katalogu,
konsultuoja vartotojus dokumenty fondy turinio ir iSdéstymo klausimais;

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

4.6.5. Organizuoja darbg su vartotojais skolininkais;

4.7. Teikia kultdros ir informacijos paslaugas, skatina edukacine, kultdrine ir neformalias vaiky
ir jaunimo veiklas:

4.7.1. Organizuoja ir koordinuoja Centro kultGrinius ir edukacinius renginius:

4.7.2. Rengia edukacinius uzsiémimus, skaitmeninio rastingumo ir kitus mokymus, ekskursijas,
paslaugy pristatymus;

4.7.3. Rengia zodinius ir kompleksinius renginius, bendradarbiaudamas su Svietimo jstaigomis,
nevyriausybinémis ir kitomis jstaigomis;

4.7.4. Organizuoja dokumenty ir meno kdriniy, saviraiskos darby parodas, jskaitant virtualias;

4.7.5. Organizuoja skaitymo skatinimo renginius, akcijas Centre ir uzZ jo riby, rGpinasi Siy veikly
testinumu;

4.7.6. Dalyvauja léliy teatro veikloje, rengia léliy teatro spektaklius;

4.7.7. Organizuoja neformalaus vaiky Svietimo veiklas;

4.8. Teikia vartotojams mokamas paslaugas, tvarko jy apskaita;

4.9. Organizuoja ir tvarko Centro dokumenty fondus:

4.9.1. Stebi dokumenty fondo elektronine apskaita, organizuoja nepaklausiy, susidévéjusiy ir
prarasty dokumenty nurasymag;

4.9.2. Atsako uz dokumenty fondo nuraSymo tikslinguma ir atitikimg Fondo apsaugos nuostaty
reikalavimames;

4.9.3. Dalyvauja dokumenty fondy patikrinimuose, inicijuoja fondo dalies patikrinimus;

4.10. Uztikrina vartotojy asmens duomeny apsaugg;

4.11. Rdpinasi Centro paslaugy viesinimu ir sklaida:

4.11.1. Rengia reklaminius leidinius, straipsnius Ziniasklaidai ir interneto svetainéms, portalams;

4.11.2. Kuria ir palaiko paskyras socialiniuose tinkluose;

4.11.3. Organizuoja informacijos teikimg atviros prieigos ekranuose Centro patalpose;

4.12. Dalyvauja Bibliotekos metodinéje veikloje, rengia praneSimus, pristato pazangig darbo
patirtj ir naujoves;

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

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

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

4.16. Organizuoja Centro darbuotojy pasitarimus, informuoja apie naujoves ir darbo
organizavimo pokycius;

4.16.1. Skiria uzduotis Centro bibliotekininkams ir vadybininkams, kontroliuoja ir vertina jy darbag;

4.16.2. Rengia Centro darbuotojy darbo grafikus;

4.17. Sprendzia Gkinio ir techninio apripinimo problemas, uztikrina Centro vertybiy apsaugg ir
apskaita;



4.18. Skyriaus vedéja ligos, atostogy ir kitais atvejais pavaduoja Centro vyresn. vadybininkas;

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

4.20. Atskaitingas Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui.

Parengeé direktoriaus pavaduotoja Jaraté Dudkiené

SusipaZinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



